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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia Ventoniemen Sora Oy:lle kattava kuljettajan kasikirja.
Ventoniemen Sora Oy tarjoaa soranjalostus- ja kuljetustehtavia paaasiassa Etela-Suomen alu-
eella. Yritys pyrkii joustavaan ja menestykselliseen toimintaan. Kuljetuspalvelut hoidetaan
yhteisten toimintaohjeiden mukaisesti luotettavasti asiakkaita palvellen. Palvelut toteutetaan
yhteiskunnan ja ympariston tarpeet huomioiden ja lakeja noudattaen. Ventoniemen Sora Oy
eriytettiin omaksi osakeyhtioksi perustajan Vaino Ventoniemen liiketoiminnasta vuonna 1969.

Opinnaytetyo koostuu kahdesta osa-alueesta. Ensimmainen osa kasittelee henkilostojohtami-
sen ja perehdyttamisen teoriaa. Tyon toinen osa on Kuljettajan kasikirja. Kasikirja on siina
muodossa, missa se tullaan tulevaisuudessa myos julkaisemaan. Opinnaytetyon paapaino on
Kuljettajan kasikirjassa.

Kuljettajan kasikirjan tarkoituksena on taydentaa ja tukea perehdyttamisprosessia, seka toi-
mia apuvalineena, ei suinkaan korvata sita kokonaan. Kasikirja on hyvin yksityiskohtainen ja
kattava opas, josta kuorma-autonkuljettajat voivat helposti ja vaivattomasti tarkistaa toimin-
ta- ym. ohjeet. Kuljettajan kasikirja on koottu esimiesten ja kuorma-autonkuljettajien haas-
tattelujen perusteella. Aiheesta saimme toiveen Ventoniemen Sora Oy:lta, kun oli ilmennyt
tarve perehdyttamisoppaalle.

Kuljettajan kasikirjan uskotaan helpottavan kuorma-autonkuljettajien tyohon perehdyttamis-
ta ja auttavan heita jokapaivaisessa tyonteossa seka antavan tietoa palkanmaksusta, tyotur-
vallisuudesta, tyoterveyshuollosta, laeista jne. Esimiehet hyotyvat kasikirjasta myos, silla sen
uskotaan vahentavan heille kohdistettuja kysymyksia ja neuvontaa. Esimiehia ei jatkossa
kuormitettaisi niin paljoa. Kirja tullaan jakamaan myds vanhoille kuljettajille, silla kirjassa on
yksissa kansissa uutta tietoa ja ohjeita myos heille. Nain kattavan kirjan uskotaan tuovan
myos taloudellista hyotya virhetoimintojen vahenemisella.

Asiasanat: henkilostojohtaminen, perehdyttaminen
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The aim of the thesis was to draw up a driver's manual for Ventoniemen Sora Oy (Ltd). Ven-
toniemen Sora Oy offers gravel processing and transportation functions, mainly in southern
Finland. The company aims to smooth and successful operation. Transports are handled in
accordance with instructions providing reliable service to customers. Services are delivered in
accordance with society’s and the environment's needs and laws. Ventoniemen Sora Oy was
separated into its own business from the founder’s, Vaino Ventoniemi’s, business in 1969.

The thesis consists of two sections. The first section deals with human resource management
and the induction theory. The second section is the driver's manual. The manual is in the form
in which it will be published in future. Thesis focuses on the driver's manual.

The driver's manual is designed to complement and support the orientation process, as well as
act as a tool. The manual is a very detailed and comprehensive guide, in which the truck
drivers can easily and conveniently check the operating instructions, etc. The driver's manual
is compiled by interviewing the managers and truck drivers. The thesis was commissioned by
Ventoniemen Sora Oy, because there was a need for an orientation manual.

The driver's manual is believed to facilitate the truck drivers’ work orientation and help them
in their daily work, to provide information on payment of wages, occupational safety, occupa-
tional health services, laws, etc. Managers also benefit from the handbook, because it is be-
lieved to reduce the need of questions and advice. Managers will no longer be burdened so
much. The manual will be distributed also to the older drivers, because in the book they can
find new knowledge and guidance. This comprehensive guide is also believed to bring finan-
cial benefits by reducing the number of errors.

Keywords: human resource management, orientation



1 Johdanto

Opinnaytetyomme tarkoituksena on laatia Ventoniemen Sora Oy:lle kuorma-autonkuljettajan
perehdyttamisopas. Perehdyttamisoppaan tarkoituksena on tutustuttaa uusi kuljettaja tyon
pariin, mutta opas toimii myos kuljettajan kasikirjana jatkossakin, auttaen vastaan tulevissa
epaselvissa tilanteissa. Oppaasta voi helposti tarkistaa mielta askarruttavia asioita esimerkiksi
lepoaikalaeista, palkkauksesta seka kuorma-autojen kasittelyyn liittyvista asioista. Perehdyt-
tamisoppaan tarkoituksena ei ole kuitenkaan korvata itse perehdyttamisprosessia, vaan se

toimii taman prosessin tukena ja apuvalineena.

Saimme toiveen perehdyttamisoppaan kokoamisesta Ventoniemen Sora Oy:n toimitusjohtaja
Timo Ventoniemelta. Ventoniemi Oy:n linja-autoliikenteen puolelta loytyy jo hyvin kattava
kuljettajan kasikirja, joka on kaytossa havaittu erittain hyodylliseksi ja tarpeelliseksi. Kuljet-
tajan kasikirja otettiin hyvin vastaan ja se on saanut hyvin positiivista palautetta kaikilta kul-
jettajilta, joten kuorma-autopuolelle toivottiin tehtavaksi oma kasikirja. Taman opinnayte-
tyon tarkoituksena on tarkastella ja tutkia perehdyttamista tarkemmin ja esittaa myos pereh-
dyttamisen teoriaa. Samalla kokoamme Ventoniemen Sora Oy:lle laajan perehdyttamisop-

paan, jota he voivat hyodyntaa tulevaisuudessa.

Aiheen valinta oli helppoa, silla olemme molemmat suuntautuneet henkilostojohtamiseen,
joten taman perehdyttamisoppaan laatiminen ja perehdyttamisen teorian tutkiminen liittyy
laheisesti opintoihimme. Essi Vanhala on tehnyt molemmat pakolliset tyoharjoittelut juuri
Ventoniemella ja sita kautta saimme taman kyseisen opinnaytetyonaiheen. Tama aihe vaikutti
hyvin kiinnostavalta ja ennen kaikkea hyodylliselta, koska molemmilla oli jo henkilostojohta-
misen kursseilta saatua pohjatietoa henkilostojohtamiseen liittyvista asioista. Aihe oli myos
siksi mielenkiintoinen, koska tiesimme valmiin tyon tulevan tarpeeseen ja todelliseen kayt-

toon tulevaisuudessa.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on tutustua tarkemmin tyontekijoiden perehdyttamisprosessiin,
perehdyttamisen teoriaan seka henkilostojohtamiseen tyontekijan nakokulmasta. Naiden poh-
jalta aiomme myos laatia Ventoniemen Sora Oy:lle hyodyllisen perehdyttamisoppaan, jonka
he voivat tulevaisuudessa ottaa kayttoon. Ventoniemella on tarve tallaiselle oppaalle, silla
opas toimisi apuna uusien kuljettajien perehdyttamisessa ja samalla esimiehilta vapautuisi
aikaa tyotehtaviin, kun perehdyttamisopas vastaa kuljettajien kysymyksiin. Perehdyttamisop-
paan tavoitteena on tarjota kattava tiedonanto kuljettajille seka helpottaa heidan tyonteko-

aan, kuin myos esimiehien tyota.



Meidan tavoitteinamme on oppia hyodyntamaan opiskellessamme saamiamme tietoja kaytan-
nossa. Konkreettisen perehdyttamisoppaan laatiminen on haasteellista ja hyvin yksityiskoh-
taista tyota. Luennoilla olemme paasaantoisesti kayneet lapi henkilostojohtamisen teoriaa ja
samalla hieman sivunneet myos perehdyttamisen teoriaa. Taman tyon haasteellisuus olikin
juuri siina, miten yhdistamme opitun teorian ja kaytannon. Uskomme ja toivomme, etta tama

opinnaytetyoprosessi vahvistaa edelleen meidan omaa osaamista.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyomme tulee jakautumaan kaytannossa kolmeen eri osa-alueeseen. Ensiksi esitte-
lemme yrityksen seka sen toiminta-ajatuksen. Kerromme myos yrityksen historiaa, miten Ven-

toniemen Sora Oy on syntynyt.

Toisessa osassa kasittelemme henkilostojohtamista ja sen yhtena osana laajemmin perehdyt-
tamista. Perehdyttaminen on yksi tarkea osa henkilostojohtamista. Painopiste tassa osiossa on
enemman perehdyttamisen kuin henkilostéjohtamisen teoriassa. Kerromme myos Ventonie-

men Sora Oy:n tilanteen henkilostojohtamisen ja perehdyttamisen osalta.

Kolmannessa ja viimeisessa osiossa on Ventoniemen Sora Oy:lle tuotettu uuden kuljettajan
perehdyttamisopas (Kuljettajan Kasikirja). Tama opas on juuri siina muodossa, jossa se tul-
laan myohemmin myos julkaisemaan. Opas sisaltaa paljon teknisia ohjeita, joten tekstissa
esiintyy paljon ammattisanastoa. Emme ole avanneet naita ammattitermeja, koska jokainen
kuorma-autonkuljettaja kylla tietaa mita tarkoittaa esimerkiksi kasetointi, kippi yms. termit.
Kuljettajan kasikirja julkaistaan kirjallisena seka tulevaisuudessa myos Internet-versiona.

Loppuun liitamme myos yhteenvedon.

1.3 Aineiston keruu

Tyotamme varten keratty aineisto on hankittu paaosin haastattelemalla Ventoniemi Oy:n ja
Ventonimen Sora Oy:n henkilostoa. Haastattelimme niin kuorma-autonkuljettajia kuin esimie-
hia. Kuorma-autonkuljettajat esittivat parannusehdotuksia ja kertoivat, mihin asioihin erityi-
sesti kaipaavat opastusta. Esimiehet puolestaan kertoivat omia nakemyksia perehdyttamisesta
ja siita, mita he haluavat perehdyttamisoppaan sisaltavan, jotta siita tulisi mahdollisimman
yksityiskohtainen ja yleishyodyllinen. Kattavimmat tiedonannot saimme Ventoniemen Sora
Oy:n toimitusjohtaja Timo Ventoniemelta, hallituksen puheenjohtajalta/talousjohtaja Taru
Ventoniemelta ja huoltopaallikko Seppo Lipposelta, joka antoi hyvin yksityiskohtaisia tietoja
opasta varten esimerkiksi kuorma-autojen toiminnasta ym.

Teoriaosiota varten olemme hankkineet runsaasti lahdemateriaalia eri lahteista. Olemme

paaosin kayttaneet Laurean omaa kattavaa kirjastoa ja sen palveluita seka Jokelan, Jarven-



paan ja Hyvinkaan kirjastoja. Kirjojen lisaksi olemme hankkineet materiaalia sahkoisista tie-
tokannoista, esimerkiksi aihetta kasittelevia artikkeleita, joihin olemme perehtyneet tyon
alkuvaiheessa. Naiden materiaalien lisaksi kaytossamme oli Ventoniemi Yhtididen laatukasikir-
ja, jossa kerrotaan hieman perehdyttamisstrategiasta ja tyontekijoiden koulutuksista. Yleis-

tietoa saimme yrityksen yhteyshenkiloilta ja yrityksen Internet-sivuilta.

2  Ventoniemi Yhtiot

Ventoniemi Yhtioihin kuuluu Ventoniemi Oy, Ventoniemen Sora Oy ja Vaino Ventoniemi Oy.
Ventoniemi Oy tuottaa linja- ja tilausajoliikenteen henkilostokuljetuspalveluita seka linjalii-
kenteeseen liittyvaa rahdinkuljetusta paaasiassa Etela-Suomen alueella. Ventoniemen Sora Oy
tuottaa soranjalostus ja kuljetustehtavia. Vaino Ventoniemi Oy omistaa ja vuokraa yhtididen

kiinteistoja. (Ventoniemi Oy 2011.)

Ventoniemi Yhtiot

| |
Ventoniemi Oy Ventoniemen Sora Oy

100%

Vaino Ventoniemi Oy

Kuva 1. Ventoniemi Yhtioiden jakautuminen. (Laatukasikirja, 1/2009)

2.1 Yritysesittely ja toiminta-ajatus

Ventoniemi Oy on toiminut jo vuodesta 1928 asti. Ventoniemen Sora Oy eriytettiin omaksi
osakeyhtioksi vuonna 1969. Ventoniemen Sora Oy:n tarkoituksena on toimittaa soraa ja ki-
viaineksia paaasiassa Etela-Suomen rakennusteollisuudelle ja rakentajille. Ventoniemen vali-
koima on hyvin laaja, sielta loytyy kaikki tarvittavat soralaadut. Tana paivana 70 prosenttia
myynneista koostuu jalostetuista tuotteista. Toimitukset pyritaan hoitamaan joustavasti ja

nopeasti ammattitaidolla seka vuosikymmenien kokemuksella. (Ventoniemen Sora Oy 2011.)
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Yrityksen tavoite on joustava seka taloudellisesti kannattava liiketoiminta, jolla turvataan
laadukas asiakaspalvelu seka mahdollisuus tyollistaa alansa ammattilaiset. Kuljetuspalvelut
hoidetaan Ventoniemella yhteisten toimintaohjeiden mukaisesti luotettavasti ja turvallisesti.
Ventoniemella on sitouduttu kehittamaan yrityksen toimintaa edistyksellisesti ja aktiivisesti.
Palvelut toteutetaan yhteiskunnan seka ympariston tarpeet huomioiden. (Ventoniemi Oy
2011.)

Ventoniemen Sora Oy:n tavoitteena on toiminnan jatkuvuus, liikevaihdon kasvattaminen, toi-
minnan selkiyttaminen, henkiloston tyotyytyvaisyyden lisaaminen, positiivinen erottuminen
kilpailijoista, kaluston hyvasta kunnosta ja turvallisuudesta huolehtiminen seka autojen keski-
ian pitaminen alle alan yritysten keskiarvon ja reklamaatioiden vahentaminen (Laatukasikirja
2009).

Ventoniemen Sora Oy tyollistaa noin 35 henkiloa ja Ventoniemi-Yhtiot puolestaan hieman yli
150 henkiloa. Ventoniemen Sora Oy:lla on kaytossa taysperavaunullisia kuorma-autoja 15 ja
lisaksi mm. 6 pyorakuormaajaa, 2 liikutettavaa murskausasemaa, 4 omaa sora-asemaa ja kai-
vinkoneita. Ajokilometreja kertyy vuodessa 1,1 miljoonaa. Ajettuja tonneja tulee noin 0,73

miljoonaa vuodessa. (Juhlajulkaisu 2008, 60.)

Ventoniemi-Yhtididen liikevaihto vuonna 2010 oli noin 11 000 000 euroa. Ventoniemen Sora
Oy:n litkevaihto vuonna 2010 oli noin 4 500 000 euroa. Ventoniemen Sora Oy:n liikevaihto on
hieman laskussa viime vuosina vallinneen laman takia, kun esim. rakentamista vahennettiin

huomattavasti. Sora-ala on erittain suhdanneherkkaa. (Ventoniemi, Timo 2011.)
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2.2 Organisaatio

Ventoniemen Sora Oy:n toimitusjohtaja Timo Ventoniemi raportoi yrityksen hallitukselle. Hal-
lituksella on ylin paatosvalta. Suurin osa yrityksen omistajista on aktiivisesti toissa yrityksen

paakonttorilla, joka sijaitsee Hyvinkaalla (Kuva 1).

Toimitusjohtaja

Timo Ventoniemi

Korjaam opdallikki Tyiinjohaja Talousjohtaja Controller

Kari Ventoniemi Janisnall Jorma Ekholm T e Mia Ventoniemi

Pyorékuormaajan
kuljettajat /

Tyinjohtaja

Seppo Lipponen

\—

Kuva 2. Ventoniemen Sora Oy:n organisaatiokaavio (Laatukasikirja 1/2009.)

Toimistosihteeri

s0ra-aseman H:uljettajat

henkilostd Tuija Ventoniemi

2.3 Historia

Virallisesti Ventoniemi Yhtiot aloitti toimintansa jo vuonna 1928. Silloin Vaino Ventoniemi osti
ensimmaisen autonsa ja aloitti ammattimaisen taksiautoilun. Taksi vaihtui kuorma-autoon
1930 -luvulla ja toiminta siirrettiin Jokelaan. Seuraavalla vuosikymmenella linjaliikennointi
alkoi ns. ”sekajuna”-reitilla Jokela-Hyvinkaa-Helsinki. Linjan kyytiin mahtui vain kymmenen
matkustajaa, mutta lisaksi myos maitoa ja rahtitavaraa. Viela nykyaankin kyseista linjaa aje-
taan. 1950 -luvulla rakensi Vaino Ventoniemi liiketilat, autotallin ja huoltotilat Jokelaan. Sa-
malla han hankki sora-alueita. Ventoniemi alkoikin jo olla merkittava tyollistaja Uudellamaal-

la soranajon ja linjaliikenteen kasvun myota. (Ventoniemi Oy 2011.)



12

Vaino Ventoniemi oli mukana perustamassa Hyvinkaan matkatoimistoa vuonna 1965. Samalla
linja-autoliikenne laajeni entisestaan yritysostojen myota ja Hyvinkaalle rakennettiin koko-

Oy ja Ventoniemi Oy. ( Ventoniemi Oy 2011.)

Ventoniemen toiminta kasvoi hyvin vahvasti 1970- ja 1980-luvuilla. Talloin myos Rithimaen
Liikenne Oy siirtyi yhtioiden omistukseen. Linja-autoja oli Ventoniemella pian jo 60 ja reittiki-
lometreja kertyi vuodessa reilut 3,3 miljoonaa Hameessa ja Uudellamaalla. Myos tilausajolii-
kenteen volyymi kasvoi reilusti. Soraa toimitettiin omilla peravaunullisilla yhdistelmilla Suur-
Helsingin alueille ja Hyvinkaalle. Tuotantolaitokset sijaitsivat Hausjarvella, Hyvinkaalla, Lo-

pella ja Nurmijarvella. (Ventoniemi Oy 2011.)

Kun Suomi liittyi Euroopan Yhteisoon 1995, se toi mukanaan merkittavia muutoksia toimin-
taan. Ala vapautui uusille yrittajille, kilpailutus astui kuvioihin. 90-lukua voidaankin luonneh-
tia muutosten vuosikymmeneksi. 2000-luvun alkupuolella yrityksessa panostettiin kehittamis-
tyohon. Kalustoa uusittiin ja sen keski-ika on Suomessa alan nuorinta. Vuonna 2002 saatiin
Hyvinkaan varikon laajennus- ja korjaustyot valmiiksi ja toimiston vaki muutti uudistettuihin

tiloihin. Vuonna 2008 huhtikuussa yritys vietti 80-vuotismerkkipaivaa. (Ventoniemi Oy 2011.)

2.4 Sijainti

Ventoniemi Yhtioiden ja samalla Ventoniemen Sora Oy:n paakonttori sijaitsee Hyvinkaalla
osoitteessa Verkatehtaankatu 2, 05830 Hyvinkaa. Varikkoja on puolestaan Riihimaella, Joke-
lassa ja vuokravarikko sijaitsee Mantsalassa. Sora-asemia yrityksella on Hyvinkaan ja Hausjar-
ven rajalla Monnissa, Ridasjarvella ja Lopella. Tilaukset noudetaan eri montuilta tilatusta ma-
teriaalista riippuen. Liikkuvat murskaus- ja seulontalaitteet ovat mahdollistaneet myos pie-
nempien maa- ja kallioalueiden murskaus- ja seulontatyota kohteissa. Kuorma-autojen huol-
to- ja korjaustyot tehdaan paaasiassa omalla huoltovarikolla Hyvinkaalla. Varikkojen ja sora-
asemien sijainti on hyva liiketoiminnan kannalta, silla ne ovat Uudellamaalla paakaupunkiseu-
dun valittomassa laheisyydessa, alueella, jossa rakennustoiminta ja teiden rakennus on run-

sasta. (Ventoniemi, Timo 2011.)

2.5 Tuotteet ja palvelut

Ventoniemen Sora Oy tuottaa soranjalostus- ja kuljetustehtavia. Tuotteina ovat erilaiset sorat
ja kiviainekset. Valikoimat ovat erittain kattavat: useita eri laatuja ja eri raekokoja. Yritys
tarjoaa myos kuljetuspalveluita, esimerkiksi erilaisia maanajotehtavia ja lumensiirtotehtavia.

Naita palveluja jarjestetaan paaasiassa Etela-Suomen alueella. (Ventoniemen Sora Oy 2011.)
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Valikoimat ovat erittain laajat. Ventoniemen Sora Oy tarjoaa mm. taytesoraa, kalliomursket-
ta, hiekkaa, soramurskeita, betonisoraa, pihasoraa, leikkihiekkaa, sepelia, multaa, salaojaki-
viaineksia, asennushiekkaa, maanparannushiekkaa, koriste-/maisemointikivia, hiekoitushiek-

kaa yms. Laaduista loytyy useita eri raekokoja. (Ventoniemen Sora Oy 2011.)

Vuonna 2008 Ventoniemen Sora Oy hankki ensimmaisen mobiili-murskausaseman, tela-
alustaisen leukamurskaimen ja kartiomurskaimen. Naiden avulla Ventoniemi pystyy jatkossa
tuottamaan hyvin monipuolisesti eri tuotelajikkeita vuorollaan joustavasti eri tuotantopaikois-
sa. Tama antaa mahdollisuuden toimia jatkossa esimerkiksi isommilla teollisuustonteilla, joil-

la on murskattavaa ja poislouhittavaa. (Juhlajulkaisu 2008, 43.)

2.6  Resurssit

Toimitusjohtaja Timo Ventoniemi nakee yrityksen taloudelliset resurssit hyvana. Pitkaan toi-
mineella perheyrityksella on omavaraisuusaste kasvanut korkeaksi. Sesonkikuukaudet ovat
huhtikuusta lokakuuhun, jolloin rakentaminen on vilkkainta, kun ei ole lunta ja pakkasta. Tal-
vikaudella tehdaan maansiirtotoita ja lumisena talvena paljon lumenajoa seka hiekoitussepe-
lien toimitusta. Ala on hyvin sesonkiluonteista, jolloin myos rahavirta heittelee kesa-/ talvi-
kaudella huomattavasti. Ventoniemen Sora Oy:n kannalta kannattavinta on omien sora-

asemien itse jalostettujen soralaatujen myynti ja kuljetus.

Sora-alan litketoiminta on erittain suhdanneherkkaa, kertoo Timo Ventoniemi. Laman tullessa
ensimmaisena loppuu rakennusinvestointi. Syksylla 2008 alkoivat nakya ensimmaiset laman
merkit. Tyot seisahtuivat lahes kokonaan ja yrityksessa kaynnistettiin YT-neuvottelut ja lahes
koko henkilosto jouduttiin lomauttamaan noin kuukaudeksi. Lama kesti maaliskuulle 2010 ja
sen jalkeen talous elpyi hyvin ripeasti ja siita lahtien on vallinnut taystyollisyys. Yuonna 2009
lama laski litkevaihtoa jopa 50 prosenttia. Talla hetkelle taloudellinen nousukausi on selkeasti

havaittavissa, rakentaminen on talla hetkella erittain vilkasta.

Yrityksen suurin voimavara on se, etta se on toiminut jo pitkaan ja se on vakavarainen per-
heyritys, joka on vuosiensaatossa siirtynyt sukupolvelta toiselle. Yksi tarkea voimavara on hy-
va henkilokunta. Koko henkilokunta on sitoutunut yrityksen toimintaan. Henkilostolle jarjes-
tetaan saannollisesti virkistystoimintaa, jonka tarkoituksena on kasvattaa yhteishenkea esim.

keilaus, saunaillat, teatteri, pikkujoulut ja koulutustoiminta yms. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Yrityksella on erittain laadukas ja hyvin hoidettu kalusto. Tama onkin yksi yrityksen suurim-

mista voimavaroista. Yrityksen kaluston keski-ika on erinomainen Suomessa verrattuna muihin
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alan yrittajiin. Kalustoa pyritaan uusimaan saannollisesti, jotta hyva keski-ika voidaan sailyt-

taa, noin kahdella uudella kuorma-autolla vuosittain. (Lipponen 2011.

3 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtamisen tarkoituksena on varmistaa, etta yrityksessa on sen toiminnan ja tavoit-
teiden edellyttama henkilosto. Henkiloston pitaa olla osaamiseltaan ja maaraltaan riittava,
hyvinvoiva ja tyohonsa sitoutuva. Henkilostojohtaminen on yrityksen henkisesta paaomasta
huolehtimista. ”Henkilostojohtaminen sisaltaa kaiken sen tarkoituksellisen toiminnan, jolla
varmistetaan yritystoiminnan edellyttama tyovoima ja sen riittava osaaminen, hyvinvointi ja
motivaatio.” (Viitala 2007, 19-20.) Henkilostojohtamisen tavoitteena on saada organisaatio
kykenevaiseksi houkuttelemaan palvelukseensa haluamiaan henkiloita, pitamaan tyontekijat
organisaatiossa motivoimalla ja kannustamalla heita seka kehittamaan henkilostoa niin, etta

heidan tyosuorituksensa pysyvat hyvina nyt ja tulevaisuudessa. (Kauhanen 2006, 16.)

3.1 Henkilostojohtaminen yrityksen menestystekijana

Yrityksen toiminta on ihmisten varassa, joten on heista riippuvaa, miten nopeasti ja millaise-
na organisaation perustehtava tai kilpailustrategia toteutuu ympariston tarjoamien mahdolli-
suuksien puitteissa. Organisaatiossa tyoskentelevat ihmiset ovat toiminnan perusta. Henkilos-
to voi olla yritykselle myos voimavarana hauraus, jos esimerkiksi yrityksen henkilosto vaihtuisi
kokonaan kerralla, loppuisi yrityksen toiminta suurella todennakoisyydella kokonaan tai aina-

kin karsisi pahoista toiminnallisista ongelmista. (Viitala 2007, 8.)

Henkilostossa ilmenevat osaamisen puutteet ja huono laatu tyossa vaikuttavat yleensa valit-
tomasti ylospain toiminnan hairiona yrityksessa. Jos esimerkiksi asiakas saa tuotteensa huono-
laatuisena tai virheellisesti toimitettuna ja vielapa myohassa, ei tata pelasta edes yrityksen
pitkan kehitystyon tuloksena syntynyt loistava tuoteinnovaatio ja palvelunkonsepti. Tyonteki-
jan kayttaytyessa tylysti asiakasta kohtaan, ei hyvankaan palvelukonseptin omaava yritys voi
pelastaa siina tilanteessa mainettaan. Tyopaikkaansa pettynyt tyontekija etsii uutta tyopaik-
kaa, eika hanen tyomotivaationsa ole kovin korkea. Talloin tyopanos ja toiminnan kehittami-
nen nykyiselle yritykselle ei ole riittava. Jotta yritys pystyisi nayttaytymaan luotettavana
valmistajana ja toimittajana asiakkaalle, on syyta huolehtia tyontekijoiden halusta ja kyvysta
hyvan ja laadullisen tyon tekemiseen ja varmistaa heidan pysyvyytensa yrityksessa. (Viitala
2007, 8.)

Yrityksessa syntyy uusia tuotteita ja palveluita vain, jos henkilosto pystyy niita innovatiivisuu-
dellaan kehittamaan. Harva yritys pystyy menestymaan toisen valmistamilla tuotteilla tai pal-

velukonsepteilla ja varsinkaan ilman jatkuvaa luovaa panosta ja uudistumiskykya markkinoin-



15

nissa, tuotannon organisoinnissa seka muissa yrityksen toiminnoissa. Henkiloston kyky laaduk-
kaisiin suorituksiin ei siis yksinaan riita, vaan on kyettava myos luovaan ja jatkuvaan kehitta-
miseen. Yritykset usein maarittelevatkin henkiloston tarkeimmaksi menestystekijakseen ja

osaamisen merkittavimmaksi kilpailuedun lahteeksi. (Viitala 2007, 8-9.)

Myos Ventoniemen Sora Oy:ssa osaamista ja toiminnan joustavuutta pidetaan merkittavimpa-
na kilpailuetuna. Tuotteiden eli soran on oltava laadultaan hyvaa ja oikeaa raekokoa. Kuljet-
tajien on huolehdittava toimitukset oikeaan aikaan perille. On myos huolehdittava, etta kul-
jetukset ovat oikeaan aikaan perilla ja etta kuorma puretaan turvallisesti oikeaan paikkaan.

Jos tuotteen laatu ja toimitukset ovat kohdallaan, ovat myos asiakkaat tyytyvaisia.

Henkilostojohtamisen merkitys yritykselle on suurempi kuin usein ajatellaankaan. Se tukee
ratkaisevalla tavalla lilketoimintastrategioiden toteuttamista. Yrityksen kulloisiinkin tarpeisiin
maaraltaan ja laadultaan riittava henkilosto pitaa pystya varmistamaan. Osaamisen riittavyys
ja jatkuva kehitys on henkilostojohtamisesta vastaavien pystyttava varmistamaan. Henkilosto-
johtamisen kentan pyrkimyksen kohteina ovat myos tyokyky, motivaatio ja halu sitoutua yri-
tyksen tavoitteiden toteuttamiseen. Henkilostoa koskevien lakien, asetusten ja sopimusten

noudattaminen on henkilostojohtamisen tehtavakentan vastuulla. (Viitala 2007, 9-10.)

Ventoniemen Sora Oy:n paivittaisessa lilketoimintastrategiassa merkittavin rooli on logistiik-
kapaallikolla. Osaamisen riittavyys punnitaan paivittain. Toimitukset pitaa saada tehokkaasti

ja taloudelliset seikat huomioiden oikeaan aikaan toimitetuksi.

3.2 Henkilostojohtaminen tyoelaman perustana

Tyoelaman laadun kehittymista Suomessa ovat saannollisesti seuranneet esimerkiksi Tilasto-
keskus, tyoministerio seka muutamat tutkimuslaitokset. Tilastokeskus on jo vuodesta 1977
toteuttanut tyoolotutkimusta, joka kasittaa tietoja fyysisista, psyykkisista ja sosiaalisista tyo-
ymparistokysymyksista. Lisaksi se kasittaa tiedot toiden sisallosta, tyomarkkina-asemista,
tyohon kohdistuvista arvoista ja arvostuksista, tyoehdoista seka tyoorganisaation tekijoista.
Tutkimus on tehty vuosina 1977, 1984, 1990, 1997, 2003 ja 2008. (Viitala 2007, 11-12.) Vuon-
na 2008 tehdyn tutkimuksen mukaan tyytymattomyys tyovoiman maaraan on lisaantynyt.
Suomalaisten palkansaajien mielesta henkilostoa on liian vahan tyotehtaviin nahden. (Tyoolo-
tutkimus 2008.)

30 vuoden aikana palkansaajien tyotehtavien koetaan monipuolistuneen ja tyontekijat koke-
vat voivansa vaikuttaa tyohonsa. Kehittymis- ja kouluttautumismahdollisuudet koetaan tyon-
tekijoiden keskuudessa paremmiksi kuin ennen ja niita arvostetaan enemman kuin tyohon liit-

tyvia etenemismahdollisuuksia. Vuodesta 1977 vuoteen 2008 palkansaajien saama tieto muu-
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toksista jo suunnitteluvaiheessa on parantunut. Yksityinen sektori on muuttunut muutosten
suhteen kaikkein arvaamattomimmaksi. Kiire on yleinen haaste tyopaikoilla. Suomi erottuu
kansainvalisessa vertailussa edukseen tyoyhteisojen matalien hierarkioiden, esimies-
alaiskeskusteluiden, tietotekniikan soveltamisen ja tiimityon yleisyydessa. (Tyoolotutkimus
2008.)

Organisaatioiden sisaiset paatokset ja toimintamallit ratkaisevat tyontekijan tilanteen ja ko-

kemukset. Tapa kohdella ihmisia tyopaikoilla nakyy valtakunnan tason kyselyissa ja tilastoissa
yleisena tyytyvaisyytena tai pahoinvointina, terveydenhuollon menoina seka elakepaatoksina.
(viitala 2007, 13.)

Tyopaikan, fyysisena ja psyykkisena tyoymparistona, tulisi taata fyysisesti turvalliset ja tyon-
tekoa tukevat tyoolot. Jos tama tehtava suoritetaan huonosti, nakyy se terveydenhuoltokului-
na, sairaselakkeina ja vajaakuntoisena tyovoimana. Yrityksen tuottavuus ja kannattavuus voi-
vat karsia tasta kovasti. Tyopaikalla motivaatioon ja tyon tulokseen ja tyotyytyvaisyyteen vai-
kuttaa ilmapiiri. Se syntyy ihmisten valisesta vuorovaikutuksesta. Parhaimmillaan ilmapiiri on
avoin ja luottamuksellinen. Ilmapiirin voi kokea hyvana tai huonona, vapauttavana ja innosta-
vana tai ahdistavana. (Viitala 2007, 14.)

Ventoniemen Sora Oy:ssa on seurattu tyossa viihtymisesta, kuten sairauspoissaoloja ja tyosuh-
teiden pituutta. Ventoniemen Sora Oy:ssa tyosuhteet ovat pitkia ja sairauspoissaolot vahaisia.
Tasta voidaan olettaa ilmapiirin olevan hyva. Seurannassa on havaittu, etta henkiloilla, joilla
on normaalia enemman sairauspoissaoloja, on useasti myos taloudellisia tai perheongelmia.
Tyomotivaation puutteeseen voivat vaikuttaa myos henkilokohtaiset ongelmat. On huomioita-
va, etta aina ei syy ole huonossa tyGilmapiirissa. Esimiehen tulee pyrkia tukemaan mahdolli-

simman hyvin henkiloita, joilla ongelmia ilmenee. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Elinehtona yrityksen elinkykyisyydelle on pystya muuttamaan nopeasti toimintatapoja ja uu-
siutumaan ympariston jatkuvissa muutoksissa. Vaaditaan oppimiskykya, innovatiivisuutta ja
luovuutta. Naiden viriamiseen ja kukoistukseen vaaditaan niita tukeva kulttuuri ja hyva ilma-
piiri. Tutkimusten mukaan sellainen kulttuuri on muutoksissa joustava, sopeutuva ja herkka,
tehtavasuuntautunut, tyontuloksia arvostava eika tyyli- ja statuseroja korosteta. Tallaiseen
kulttuuriin on myos liitetty osallistava johtaminen, palaute ja tunnustus seka epahierarkkinen
organisaatiorakenne. Kaikki nama seikat vaikuttavat ilmapiiriin. Johtamisella vaikutetaan il-
mapiiriin. (Viitala 2007, 14.)

Ventoniemen Sora Oy on vanha perheyritys. Perheyrityksen johtaminen eroaa perinteisesta
organisaatiojohtamisesta. Johtajat ovat yleensa omistajia. Perheyrityksessa johtajat ovat hy-
vin sitoutuneita ja kantavat vastuuta henkilokunnasta kuin omasta perheestaan pyrkien sa-

malla menestykselliseen liiketoimintaan. Keskisuuressa perheyrityksessa toiminta on hyvin
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usein intiimimpaa kuin organisoidussa yrityksessa; johtaja-tyontekija - suhde ei ole niin hie-
rarkkista. Myos tyonjako perheyrityksessa on joustavampaa. Perheyrityksessa jokainen tarttuu
vastaan tuleviin tyotehtaviin miettimatta, kuuluuko se ns. omaan vastuualueeseen. Tarkeinta

on, etta asia tulee aina pikaisesti hoidettua.

3.3 Henkilostojohtaminen tyontekijan nakokulmasta

Tyo rytmittaa paljolti tyossakayvien elamaa. Tyossakayva ihminen kayttaa noin puolet valveil-
laoloajastaan tyohon. Suuri osa henkisista ja fyysisista voimavaroista tulee kaytettya tyohon.
Tyo myos muokkaa ihmisen kasitysta itsestaan, hanen kyvykkyyttaan ja jopa persoonallisuut-
taan. Tyossa koetut asiat vaikuttavat koko elamaan. Jos toissa menee huonosti, vaikuttaa
huono vointi kotonakin. Tyo on suomalaisille tarkea asia. Hyvan tyopaikan loytaminen on tar-
keaa. Tyonhakijat kilpailevat hyvista tyopaikoista, kun samaan aikaan yritykset etsivat hyvia
tyontekijoita. (Viitala 2007, 15-16.)

Tyon taytyy olla tarpeeksi haastavaa, jotta se on mielenkiintoista ja motivoivaa. Myos saavu-
tettavissa olevat, hyvaksytyt haasteet, tyosta saatava palkkio seka tyytyvaisyys tyoymparis-
toon lisaavat tyon mielekkyytta ja tyontekijan viihtyvyytta. (Viitala 2007, 16-17.) Myos henki-
lokohtaisilla tavoitteilla on merkitys tyon laatuun. Jos tavoitteena on pitaa tasapainossa tyo-
elama ja henkilokohtaiset suhteet, voi ihminen hyvin. Hyvinvoivalta tyontekijalta sujuvat to-
dennakoisesti tyotkin paljon stressittomammin, moitteettomasti ja ilman uupumista. (Salme-
la-Aro & Nurmi 2004, 273.) Nama kaikki auttavat motivoimaan ja sita kautta johtavat hyviin
tyosuorituksiin. Jos motivaatiota tyohon ei loydy, eivat pelkat tyontekijoiden taidot ja kyvyt
pysty yksinaan saamaan aikaiseksi laadukasta tulosta. Tyon tulisi palkita tekijaansa sisaisesti.
Yritykset ovat muutaman vuosikymmenen jo kantaneet huolta siita, etta ihmisia pitaisi moti-
voida enemman tyohonsa ja etta esimiesten motivointitaitoihin pitaisi kiinnittaa enemman
huomiota. (Viitala 2007, 16-17.)

Ihminen motivoituu kokemistaan palkkioista. Palkkiot voivat olla ulkoisia tunnustuksia tai si-
saisia tuntemuksia. Sisaiseksi motivaatioksi kutsutaan tilaa, jossa tyydytys tulee itse tyosta ja
aikaansaannoksista. Voimakasta sisaista motivaatiota tunteva ihminen kokee vahvaa tyytyvai-
syytta saavutuksistaan, joihin han on itse tyytyvainen eika han valttamatta niinkaan valita
ulkoisista tunnustuksista. lhminen on oppiva olento, joka etsii mahdollisuuksia oppia uutta ja
nayttaa itselleen kykynsa. Ulkoinen motivaatio perustuu puolestaan ulkoisten palkkioiden
odotukseen. Ulkoisia palkkioita ovat esimerkiksi palkka tai muu taloudellinen hyoty, arvostus
tai turvallisuus. Ihminen joutuu ponnistelemaan palkkioiden saamiseksi, silla niiden lahde on
ihmisen ulkopuolella. Mita houkuttelevampi palkkio, sita motivoituneempi on tyontekijakin
tekemaan tyotaan. Tyoelamassa vahvoina motivaatiolahteina ovat myos fyysinen hyvinvointi,

turvallisuus seka sosiaaliset suhteet. (Viitala 2007, 17.)
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Ventoniemen Sora Oy:ssa on kartoitettu tyomotivaatiota. Tarkeimpana motivaatiotekijana
pidetaan melkeinpa itsestaanselvyytta: palkka tulee tilille palkanmaksupaivana. Samoin on
kiinnitetty huomiota tyonteon arvostamiseen. Merkkivuodet palveluksessa palkitaan aina jou-

luisin ansioristeilla.

Yhteiskunnassamme tyolla on merkitysta seka elannon lahteena etta ihmisen arvon mittana.
Tyoton ihminen kokee helposti itsensa arvottomaksi ja yhteiskunnasta ulkopuoliseksi. Tyotto-
myys kohtaa tutkimusten mukaan vahaisen koulutustaustan omaavat yleisemmin kuin korkean
koulutustaustan omaavat ihmiset. Kuitenkin koulutuksesta ja taustasta riippumatta tyotto-
myysjaksot alkavat olla yha vakiintuneempi rooli kaikkien ihmisten urapoluilla. (Viitala 2007,
19.)

Henkilostojohtamisen tehtavakentassa on onnistuttu, kun organisaation tyontekija kokee
tyonsa mielekkaaksi, tavoitteet mahdollisiksi, osaamisensa ja tyoolosuhteensa suoriutumista

tukeviksi, palkkiot oikeudenmukaisiksi ja ilmapiirin hanta arvostavaksi (Viitala 2007, 19).

3.4 Avaintekijana hyvinvoiva henkilosto

Perheyrityksessa on ymmarretty se, etta yrityksen menestyksen ja hyvinvoinnin takana on hy-
vinvoiva henkilosto. Ventoniemen Sora Oy:ssa tahan on kiinnitetty huomiota. Henkilostolle
jarjestetaan erilaisia vapaa-ajantoimintoja. Esimerkkeina yhteisista vapaa-ajan toiminnoista
ovat henkilostolle jarjestetty muun muassa keilausta, pikkujoulut seka teatteri. Yhteinen
ajanvietto tyoajan ulkopuolella lisaa osakseen perheyrityksen tiivista ja hyvaa henkea. Tiivis
ja hyva henki taas johtaa motivoituneeseen ja hyvinvoivaan tyoyhteisoon. (Ventoniemi, Taru
2011.)

Perheyrityksen toiminta on pitkajanteista. Yritys pyritaan siirtamaan seuraaville sukupolville.
Yrityksen sailyttaminen hengissa seuraavia sukupolvia varten vaatiikin pitkalle tulevaisuuteen
katsomista ja hyvaa suunnittelua. Motivoitunut ja hyvinvoiva henkilosto lisaa yrityksen mah-

dollisuuksia siirtaa toimintansa toimivana ja tuottavana seuraaville sukupolville.

3.5 Viestinta ja tiedottaminen yrityksessa

Yrityksen tiedottaminen jaetaan perinteisesti ulkoiseen ja sisdaiseen tiedottamiseen. Niita
kumpaakin kuitenkin usein hoitavat samat toimijat. Avoin tiedonkulku on molemmissa tarkein
asia, tarkoittaen sita, etta myos negatiivisista asioista viestitaan niita peittelematta. (Kookas
2010.)
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Sisainen tiedottaminen on yrityksen henkilostoon pain tapahtuvaa viestintaa. Avoimella tie-
dottamisella pidetaan ylla ja lisataan motivaatiota. Yhteistoimintalaissa on maaratty, etta on
vahintaankin tiedotettava yrityksen taloudellisessa tilassa tapahtuneet muutokset, henkilos-
toasioiden hoidossa seka henkilostosuunnitelmissa tapahtuneet muutokset, palkkatilastot ja
tilinpaatos. Hyva tiedottaminen kuitenkin on huomattavasti laajempaa. Yrityksen on pidetta-

va sisainen markkinointinsa kunnossa. (Kookas 2010.)

Joko kahdenkeskiset tai ryhman valiset kokoukset voivat toimia sisaisen tiedottamisen kanavi-
na. Informaation jakaminen on varsinaisen tiedotustilaisuuden tarkoituksena. Sahkoposti seka
yrityksen sisainen verkko, intranet ovat suuressa suosiossa nykyaan. Myos perinteisemmat ta-

vat kuten ilmoitustaulut, paperitiedotteet, tiedotuslehdet seka laajemmat henkilostolehdet

ovat edelleen toimivia tapoja tiedottamiseen. (Kookas 2010.)

Ulkoinen tiedottaminen on erilaisille sidosryhmille ja suurelle yleisolle uutisointia. Silla pyri-
taan yrityksen tunnettuuden lisaamiseen ja myonteisen yrityskuvan luomiseen ja yllapitoon.
Ulkoisen tiedottamisen kanavia ovat tyypillisen joukkoviestimet kuten televisio ja radio. Yri-

tyksen kotisivut internetissa ovat saaneet merkittavan aseman viestinnassa. (Kookas 2010.)

Tiedottaminen on yritysviestintaa ja silla luodaan yrityksen imagoa, tuodaan oikeaa, ajan-
tasaista ja myonteista tietoa yrityksesta mahdollisimman monen ulottuville yrityksen tunnet-

tuuden lisaamiseksi. (Kookas 2010.)

3.6 Tiedon siirto sukupolvelta toiselle

Sukupolvenvaihdokseen liittyy kysymys siita, miten kaikki tieto saadaan siirrettya sukupolvelta
toiselle. Paperille tai sahkoiseen muotoon kirjoitettu tieto on tietysti helppo antaa luettavak-
si henkilostolle ja selventaa viela selittamalla. Vuosikymmenien aikana kuitenkin on opittu

paljon liikkeenjohdosta, yrityksen toiminnasta, alan toimintatavoista ym. asioista. Tama tieto

pitaisi jotenkin saada nuoremmalle sukupolvelle siirrettya.

Viimeisten vuosikymmenten aikana olemassa olevan tiedon maara on moninkertaistunut ja sen
liilkkuvuus on entista nopeampaa, mika on tehnyt suurempien tietokokonaisuuksien hallitsemi-
sesta yrityksissa erityisen vaikeaa. Tieto- ja viestintateknologialla on ollut merkittava rooli
tassa kehityksessa silla, se on mahdollistanut ja edesauttanut tapojamme kasitella tietoa si-

ten, kun me niita 2000-luvulla kasittelemme.

Ventoniemen Sora Oy:ssa edellisen sukupolven aikana kaikki tieto on ollut papereilla kansiois-
sa. 2000-luvun alussa otettiin kayttoon sahkoiset taloushallinto- ja tilausjarjestelmat. Kun

vuonna 2004 on tehty sukupolven vaihdos, on kaikki tieto yrityksesta ollut jo tietokoneilla
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sahkoisessa muodossa. Tama nopeutti yritykseen liittyvien asioiden lapikaymista ja tiedon

loytamista. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Yritysrintamalla enaa aineellinen paaoma ei ole yksinaan merkityksellista organisaation kilpai-
lukyvyn kannalta, vaan kyseisten kilpailutekijoiden rinnalle on noussut entista voimakkaam-
min aineettomat tekijat kuten ihmisten tiedot ja taidot (Hannula, Kukko & Okkonen 2003, 7).
Selviytyakseen tiivistyvasta kilpailusta on yritysten siis pystyttava hyodyntamaan henkilosto-

voimavarojaan ja alyllista paaomaansa tehokkaasti.

Tietoa on kahta tyyppia: hiljainen (tai subjektiivinen) ja eksplisiittinen (tai objektiivinen) tie-
to. Hiljainen tieto edustaa ihmisiin sitoutunutta tietoa, jota on vaikeata, joskus jopa mahdo-
tonta siirtaa tai saattaa nakyvaan muotoon. Hiljainen tieto edustaa fyysisia ja/tai kognitiivisia
taitoja, kuten kykya uida, pyorailla tai kavella, ja malleja, kuten ihmisten arvojarjestelmia.
(Hislop 2009, 23.) Onkin pohdittu, kuinka paljon arvokasta tietoa ja osaamista suurten ika-
luokkien jaadessa elakkeelle heidan mukanaan ns. astuu ulos ovesta. Yrityksen sisaisen hiljai-
sen tiedon jakaminen ja toiselta oppiminen on muodostunut menestystekijaksi. Parhaiten ta-
ma hiljainen tieto saadaan siirrettya ihmiselta toiselle henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa.
(Juusela, Lillia & Rinne 2000, 10.)

Eksplisiittinen tieto on puolestaan silmin havaittavassa muodossa olevaa, ihmisista ja konteks-
tista rilppumatonta. Sita ovat esimerkiksi tiedot dokumenteissa tai tietokannoissa. Eksplisiitti-
syydesta johtuen sen siirtaminen, korjaaminen ja kodifioiminen on helppoa. (Hislop 2009, 23.)
Kuljettajan kasikirjan tekeminen kuvaa prosessia, jossa hiljainen tieto muunnetaan eksplisiit-
tiseen muotoon. Eksplisiittiseen muotoon hiljainen tieto on saatu haastattelemalla kuorma-

auton kuljettajia. Toinen tapa on pyrkia siirtamaan hiljainen tieto sellaisenaan henkilolta toi-
selle (Hislop 2009, 27). Hiljaista tietoa siirretaan tyonopastuksessa henkilolta toiselle eli opas-

tajalta opastettavalle.

Aloitettaessa tiedon siirto sukupolvelta toiselle on kokemattomien tyontekijoiden perehdytta-
va perustasolta alkaen yrityksen toimintaan ja tata kautta ryhdyttava muodostamaan koko-
naiskuvaa yrityksesta. Vahitellen tyotehtavia on suunniteltava niin, etta kokelaat paasevat
seuraamaan kaytannossa, mita heidan tyotehtavansa joskus tulevaisuudessa tulee olemaan.
Heille on pyrittava antamaan lisaantyvaa vastuuta, jotta havainnoitua tietoa aletaan proses-

soida, muodostetaan omia ajatusmalleja ja syvennetaan tietamysta entisestaan.

Ventoniemen Sora Oy:ssa on tehty toinen sukupolven vaihdos vuonna 2004. Yritysta johtaa nyt
kolmas sukupolvi. Ventoniemella sukupolven vaihdos sujui ongelmitta. Nuorempi sukupolvi oli

tyoskennellyt yrityksessa jo vuosikausia ja tietotaitoa oli siirretty heille vahitellen jo vuosien
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ajan. Sivuun siirtynyt sukupolvi ei kuitenkaan ole kadonnut mihinkaan, vaan he ovat aina la-

hella jakamassa tietojaan niita tarvittaessa. (Ventoniemi, Taru 2011.)

4  Perehdyttaminen

Henkilostovoimavarojen strateginen suunnittelu on prosessi, jonka avulla maaritellaan henki-
lostovoimavaroille asetettavat tavoitteet, kehitetaan henkilostostrategiaa tavoitteiden saa-
vuttamiseksi ja laaditaan henkilostopolitiikka henkilostovoimavarojen johtamisen eri osa-
alueille. Henkilostovoimavarojen strateginen suunnittelu tuottaa tietoa tulevan henkilotar-

peen seka maarasta etta laadusta. (Kauhanen 2007, 23.)

Organisaation tarve palkata uusi tyontekija aloittaa henkilostohankinnan. Henkilostohankinta
jaetaan sisaiseen ja ulkoiseen hankintaan. Johdon pitaakin siis paattaa, halutaanko hankkia
uusi tyontekija organisaation ulkopuolelta vai sisapuolelta. Kummassakin vaihtoehdossa on
hyvat ja huonot puolensa. Organisaation sisalta hankittu henkilo on helppo palkata, silla han
tuntee jo organisaation ja suosittelijatkin ovat saman tutun firman sisalta. Myos sisaisen han-
kinnan nopeus nousee eduksi tassa kohtaa. Kuitenkin haitaksi voi muodostua valitsematta jaa-
neiden mielialat seka mahdollinen tyontekijalta tulevien uusien ideoiden vahyys. Organisaati-
on ulkopuolelta hankittu tyontekija saattaa tuoda uusi nakemyksia ja ideoita tyohon ja sen
kehittamiseen. Ulkopuolelta tuleva saattaa myos tuoda mukanaan kilpailijan salaisuuksia, jot-
ka auttavat organisaatiota koventuvassa kilpailussa muita yrityksia vastaan. Haittana ulkoisen
tyontekijan palkkaamisessa saattavat olla asenteet tyontekoa tai tyotapoja kohtaan; edelli-
sessa tyopaikassa opitusta tyylista ei paasta eroon. Myos pidempi perehdyttamisjakso on mii-

nus verrattuna sisaiseen hankintaan. (Kauhanen 2007, 68-70.)

Valintamenetelmana on yleisimmin kaytetty haastattelua. Haastattelun tulisi olla molemmin-
dollisimman paljon seka haastattelijoille selviaa hakijan soveltuvuus tyotehtavaan. Haastatte-
luun on syyta osallistua asianomainen esimies ja henkilo, jonka tama on valinnut avukseen
haastatteluun. Avuksi valittu henkilo voi hyvin olla hakijan mahdollinen samoja tyotehtavia
suorittava kollega, joka osaa hyvin arvioida hakijan soveltuvuuden tehtavaan. Haastatelluista
henkiloista valitaan tyotehtavaan soveltuvin henkilo ja palkataan tama. (Kauhanen 2007, 79.)
Uuden tyontekijan aloittaessa tyotehtavansa, alkaa taman perehdyttaminen tyohon (Kuva 3).
Perehdyttamiseen osallistuu paaasiallisesti lahin esimies. Esimies voi kuitenkin valita ryhmas-
tansa myos muita henkiloita perehdyttamaan uutta tyontekijaa. Koko ryhma voi jopa osallis-
tua perehdyttamiseen tyotehtavien laajuudesta riippuen. Perehdyttaminen on aloitettava heti
ja sen on oltava perusteellista ja nopeaa, jotta mahdollistetaan uuden tyontekijan nopea so-

peutuminen tyotehtaviin ja organisaatioon seka valtytaan virheilta ja tapaturmilta. Perehdyt-
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taminen voi tyotehtavien laajuudesta seka tulokkaan tiedoista ja taidoista riippuen kestaa

paivista kuukausiin.

Tyoturvallisuus ja Oman itsensé joh-
ergonomia .
taminen
- . . Turvallinen ja ter- Taitava tyo, laadu-
Tyotehtavien opet- Tyohon perehdyt- ] B . .
. > » veellinen tyosuori- » kas tuote tai palve-
taminen taminen
tiic lu
Laadun aikaansaa- Sisainen yrittajyys
minen

Kuva 3. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2007, 146.)

Kuva 2 kuvaa perehdyttamisen kokonaisuutta. Perehdyttaminen aloitetaan kertomalla perus-
teellisesti tyontekijalle tyoturvallisuus- ja ergonomia-asiat, kaydaan lapi tyotehtavat ja laa-
dun aikaansaamisen tavoitteet. Taman jalkeen aloitetaan itse tyohon perehdyttaminen. Pe-
rehdytettava tulee oppimaan prosessin aikana oman itsensa johtamista, turvallisen ja terveel-
lisen tyosuorituksen tavat seka sisaista yrittajyytta. Lopputuloksena perehdyttamiselle on pe-

rehdytettavan suorittama taitava tyo ja laadukas tuote tai palvelu.

4.1  Mita on perehdyttaminen?

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja tukea, jolla uudelle tyontekijalle teh-
daan kokonaisvaltaisesti tutuksi ja helposti aloitettavaksi hanen uudet tyotehtavansa. Esitte-
lemalla hanelle laajasti ja tarkasti tyoyhteiso, tyoymparisto ja organisaatio, saadaan uusi tu-
lokas heti mukaan toimintaan ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi osaksi uutta
tyoyhteisoa. Myos tyopaikan toiminta-ajatus, liike- tai palveluidea, tyotoverit, asiakkaat seka
hanen tyotehtaviinsa liittyvat odotukset tehdaan selviksi. Tarkoitus on, etta uusi tyontekija
pystyy toimimaan tyotehtavissaan mahdollisimman itsenaisesti, mahdollisimman nopeasti.
Perehdyttaminen on kaiken kaikkiaan niita toimia, joilla edesautetaan uuden tyontekijan
edellytyksia toimia tyossaan. Hyvassa perehdyttamisessa otetaan huomioon tulokkaan osaa-
misen taso ja hyodynnetaan sita mahdollisimman paljon jo perehdyttamisvaiheessa. (Kupias &
Peltola 2009, 17- 20.)

Perehdyttamalla tyontekija hyvin uuteen tyohonsa ja organisaatioon, taataan tyytyvainen ja
motivoitunut tyontekija nyt ja jatkossa. Perehdyttamisesta hyotyy seka tyonantaja etta tyon-
tekija. Perehdyttamisprosessin aikana tyontekijalle selviaa hanen toimenkuvansa. Hyvin hoi-

dettu perehdytys tuo turvaa tyontekijalle aloitettaessa uudet tyot, silla tyontekijalla on sel-
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kea kuva siita, mita hanen tulee tehda. Perehdyttamisen tarkoituksena on poistaa epavar-
muutta, kun tiedetaan mita ollaan tekemassa. Perehdyttaminen osoittaa tyontekijalle, etta
hanen tekemisillaan on valia, tama motivoi ja sitouttaa tyontekijaa. Tyonantaja ja esimiehet
hyotyvat puolestaan perehdyttamisesta siten, etta heille jaa enemman aikaa hoitaa muita
asioita, kun alaisten kyselyt ja tiedustelut eivat kuormita heita jatkuvasti. Jos perehdyttami-
nen on hoidettu heikosti, ilmenee epaselvia tilanteita selkeasti useammin ja esimiehet joutu-
vat opastamaan alaisiaan. Kun taas perehdyttaminen on hoidettu huolellisesti, tiedustelut
vahenevat, kun tyot hoituvat rutiininomaisesti. Perusteellinen perehdyttaminen vie toki ai-

kaa, mutta siihen kannattaa ehdottomasti panostaa, silla siita hyotyy sitten tulevaisuudessa.

4.2  Tyonopastus

Perehdyttaminen nahdaan yha useammin yleisterming, joka sisaltaa myos tyonopastuksen
(Kupias & Peltola 2009, 18). Tyonopastus on valitonta tyopaikalla tehtavaa tyohon liittyvien
tietojen ja taitojen opettamista. Sen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsenaiseen, oma-
toimiseen ajatteluun ja itsenaiseen oppimiseen. Hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena
opastettava oppii tyotehtavat heti oikein. Kun taidot karttuvat, tyon laatu ja tehokkuus para-
nevat ja myos ammattitaito kehittyy. Opastettavan pystyessa mahdollisimman pian itsenai-
seen tyoskentelyyn jaa tyotovereille enemman aikaa omiin toihinsa, kun ei tarvitse neuvoa
pulmatilanteissa tai olla korjaamassa opastettavan virheita. Valvontaan tarvitaan vahemman
aikaa ja nain saastetaan muilta tyontekijoilta aikaa ja voimia. (Kangas & Hamalainen 2007,
13.)

Tyonopastuksen tulee olla yksilollista, kunkin opastettavan ja tilanteen mukaan sovellettua,
jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta. Yhteinen malli tyonopastuksessa ei sovi
kaikkiin tilanteisiin ja opastettaviin. Opastajan on tutustuttava opastettavaansa ja taman
koulutus- ja tyokokemukseensa, jotta voidaan aloittaa tyonopastus. Opastajan on toimittava
sen mukaan, onko opastettava motivoitunut vai tyota kaihtava, millainen oppimistyyli hanella
on, luottaako han itseensa. On myos otettava hanen fyysiset ominaisuutensa huomioon. Opas-
tajan on pystyttava luontevaan vuorovaikutukseen opastettavan kanssa. Opastajalla itsellaan
tulee olla hyva motivaatio ja reipas asenne tyonopastukseen. Opastajan tulee olla kannustava
ja rohkaiseva. (Kangas & Hamalainen 2007, 13-14.)

Ventoniemen Sora Oy:ssa jokaiselle uudelle henkilolle nimetaan tyonopastaja, usein vanhem-
pi, kokenut kuljettaja. Tyonopastaja tekee uuden kuljettajan kanssa yhden paivan toita ja
seuraa tyontekoa. Kokeneemman kuljettajan on helppo opastaa tulokas tyohonsa pitkan tyo-
uransa takia. Tulokkaan on helppo kysya jatkossakin apua tyonopastajalta, joka on jo hanet
tyohon opastanut ja siina samalla tullut tutuksi. Ventoniemen Sora Oy ei palkkaa vasta asket-
tain kortin saaneita kuorma-autonkuljettajia. Myoskaan ihan lyhyt tyokokemus ei riita. Uuden

tyontekijan on hallittava kuorma-autolla ajo seka lilkennesaannot jo Ventoniemelle tulles-
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saan, taten siihen ei tarvitse hanta enaa perehdyttaa tai opastaa. Opeteltavaksi tulokkaalle
jaavat tekniset ominaisuudet autoista seka muut aiemmista tyopaikoista poikkeavat valineet

ja tavat toimia.

4.3 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Laeissa on monia suoria maarayksia seka viittauksia perehdyttamiseen. Nimenomaan tyonan-
tajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa on kiinnitetty suurta huomiota. Perehdyttamis-
ta kasittelevat erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa. Tyonantajia velvoittaviin saadoksiin kuuluvat perehdyttamiseen ja kouluttamiseen
liittyvat vaatimukset. Tyolainsaadanto tavoittelee ennen kaikkea tyontekijaa suojaavaa ja
sopeuttavaa toimintaa. Yhteistoimintalain pyrkimyksena on lisata vuoropuheluita tyontekijan
ja tyonantajan valilla. Sopimusehtojen ja saannosten noudattaminen lisaa luottamusta. Kehit-
tymiseen ja oppimiseen saastyy tyontekijoilta aikaa, kun ei tarvitse kayttaa energiaa tyonan-
tajan toiminnan valvomiseen. Yrityksen strategian tukemisen lisaksi hyvin hoidettu perehdyt-
taminen tukee hyvaa ja reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-
21.)

4.3.1 Tyosopimuslaki

Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen
toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tama yleisvel-
voite sopimuslaissa ei koske ainoastaan uusia tyontekijoita. Tyonantajalle asetettu vaatimus
myos taydentaa, etta hanen on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. Saattaa kuulostaa itsestaanselvyydelta, mutta
saattaa usein jaada pelkaksi sanahelinaksi. Tyopaineet, kiireet ja poissaolot saattavat helpos-
ti aiheuttaa pikaperehdyttamisen tai tyontekija joutuu kylmiltaan tyohon ja toimintaan. Tur-
hien virheiden korjaamiseen tuhraantuu aikaa ja rahaa. Suoriutuminen tyosta muuttuu paivas-

ta toiseen selviytymiseksi. (Tyosopimuslaki.)

Tyontekijalla ja tyonantajalla voi olla eri kasitys uuden tyontekijan kehittymisesta ja oppimi-
sen nopeudesta. Uusi tyontekija saattaa luulla jo osaavansa tyot hyvin, kun samalla esimies
on sita mielta, etteivat tyot suju alkuunkaan niin hyvin kuin pitaisi. Saannollisesti jarjestetta-
vat kehityskeskustelut ovat sellaisia hetkia, jolloin kaydaan lapi osaamista ja suoriutumista.
Perehdyttaminen naiden osana kaydaan lapi palautekeskusteluissa. (Kupias & Peltola 2009,
21-22.)

Tyontekijaa ei voi irtisanoa tai purkaa taman tyosopimusta mielivaltaisista syista. Tyosopi-
muslaissa on mainittu yhtena irtisanomisperusteena puutteellinen ammattitaito. Puutteellista

ammattitaitoa arvioitaessa on kiinnitettava huomiota siihen, millaiset mahdollisuudet tyonte-
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kijalla on ollut parantaa ammattitaitoaan. Tyonantaja on aina avainasemassa. Jos tyonantaja
on tiennyt tai hanen olisi pitanyt tietaa, etta tyontekijan ammattitaidossa on jokin puute ta-
man palkkaamisvaiheessa, ei han voi vedota paattamisperusteena vain siihen. Nama asiat tuli-
si ottaa esille jo tyohonottovaiheessa. Rekrytoinnista vastaavan henkilon on mietittava ja
suunniteltava tyohonottovaiheessa myos, miten tiedossa olevat aukot paikataan perehdytta-
misella tai muulla koulutuksella. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Koeaika, joka on kestoltaan yleensa noin nelja kuukautta, on kirjattu uuteen tyosopimukseen.
Se on tarkoitettu molemminpuoliseen arviointiin. Koeajan aikana tyonantajan tulee seurata
uuden tyontekijan osaamisen kehittymista. Osaamista on kuitenkin peilattava suoritettuun
perehdyttamiseen ja opastukseen. Kumpi tahansa tyosuhteen osapuolista voi purkaa tyosopi-
muksen koeaikana. Purun perusteet eivat kuitenkaan saa olla koeajan tarkoitukseen nahden
epaasiallisia. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Ventoniemien Sora Oy:ssa tehdaan jokaisen kuljettajan kanssa aina kirjallinen tyosopimus,
jossa on aina tyoehtosopimuksen mukainen kahden kuukauden koeaika. Tyosopimuksen katso-

taan selkeyttavan tyosuhteen alkamista ja mahdollista paattymista. (Ventoniemi, Taru 2011.)

4.3.2 Tyoturvallisuus

Tyoolosuhteiden on oltava tyontekijoille turvallisia. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan
on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Oikean-
lainen tyoturvallisuus vaatii raatalointia. On huomioitava tyo, tyoolosuhteet, muut tyoympa-
risto seka tyontekija. Tyontekijalle on annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarate-
kijoista ja opastettava niiden mukaisesti. Yha useammin koneiden ja laitteiden lisaksi vaara-
tekijoiksi lukeutuvat asiakkaat. Ergonomia taytyy myos ottaa huomioon. Siihen kuuluu tyopis-
teen raatalointi tyontekijalle. Tyontekijan tyopiste, tyovalineet seka tyopoyta on sijoitettava
ja mitoitettava niin, ettei tyontekija turhaan kuormitu. (Kupias & Peltola 2009,23; Tyoturval-

lisuuslaki.)

Myos tyontekijan on noudatettava tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajan tyoturvallisuusoh-
jeita ja -maarayksia. Muiden tyontekijoiden turvallisuus on otettava huomioon. Yleinen jar-
jestys, siisteys, huolellisuus ja varovaisuus tyopaikalla ovat erittain tarkeita. Jokaisen vastuul-
la on ilmoittaa havaituista puutteista ja vioista tyokoneissa, -valineissa ja tyopaikalla. Ta-
voitteena tyoturvallisuudella on terveellinen ja turvallinen tyoymparisto ja tyoolosuhteet.

(Kangas & Hamalainen 2007, 22; Tyoturvallisuuslaki.)

Tyontekijan koulutuksen, ammatillisen osaamisen ja tyokokemuksen perusteella maaritellaan
ohjauksen ja opastuksen maara. Perehdyttamisen yhteydessa on aina varmistettava nama asi-

at, vaikka voisi olettaa, etta kokenut tyontekija osaisi tunnistaa tyopaikan haitta- ja vaarate-
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kijat itsekin. Tyoturvallisuus onkin erittain tarkea osa hyvin ja huolella suoritettua perehdyt-
tamista. Tyoturvallisuudessa ei ole pelkastaan kyse fyysisesta turvallisuudesta, vaan on var-

mistettava myos henkinen turvallisuus. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Ventoniemien Sora Oy:ssa tyoturvallisuus seka ajo- ja lepoaikalaki ohjaavat koko tyopaivaa.
Johtajien ja esimiesten on valvottava ja vastattava siita, etta kuljettajat noudattavat kaikkia
lakeja. Jos tyoturvallisuutta tai lepoaikoja laiminlyodaan, voi vastaava johtaja, Ventoniemen
Sora Oy:ssa toimitusjohtaja, saada rangaistuksen. Rangaistuksena voi olla sakko- tai jopa van-
keusrangaistus. Ylinopeudesta ja muista liikennesaannoista on opastettava, jotta kuljettaja
toimii lilkenteessa lakien ja ohjeiden mukaisesti. Vaikka saannot olisi kunnolla opastettu, nii-
ta jatetaan siita huolimatta noudattamatta. Talloin vastaa kuljettaja yksinomaan ylinopeus-

sakoista ja liikennerikkomuksista. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Tyopaikkakiusaaminen on yleensa yhteen ihmiseen tyopaikalla kohdistuvaa henkista tai jopa
fyysista vakivaltaa. Esimerkiksi syrjiminen, nimittely ja tiedonjaon ulkopuolelle jattaminen
ovat henkisen vakivallan muotoja. Tyonantajan on valittomasti puututtava kiusaamiseen, jos
han sellaista havaitsee. Tyopaikkakiusaaminen on merkki huonosti voivasta tyoyhteisosta, jota
pitaa yhteisvoimin kehittaa parempaan suuntaan. Yhdenvertaisuuslaki ja tasa-arvolaki tayden-
tavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa tyonantajaa edistamaan tasa-arvoa mies-
ten ja naisten valilla. Yhdenvertaisuuslaki kieltaa tyoelamassa syrjinnan etnisen tai kansalli-
sen alkuperan, kansalaisuuden, uskonnon, kielen, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan,
vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkiloon liittyvan syyn perusteella.
Perehdyttamisessa on nain ollen luotava mahdollisuus menestya tyossa sukupuolesta tai taus-
tasta riippumatta. (Kupias & Peltola 2009, 24-25.)

Ventoniemen Sora Oy:ssa tyopaikkakiusaamista ei ole havaittu olevan. Ventoniemen Sora Oy

on tiivis ja pieni tyoyhteiso, jossa vallitsee hyva ilmapiiri. (Ventoniemi, Taru 2011.)

4.4 Vastuu perehdyttamisesta ja sen suunnittelusta

Hyvin suunniteltu perehdyttaminen on puoliksi tehty. Suunnittelulla saastetaan aikaa itse pe-
rehdyttamistilanteesta. Monet yritykset kayttavat suunnitteluun ja itse perehdyttamisen to-
teutukseen ohjekirjaa tai ainakin lyhytta muistilistaa helpottamaan perehdyttamista. Ohjekir-
jasen tekeminen ja siihen tarkkaan oikeiden asioiden valitseminen voi vieda paljonkin aikaa,
mutta se saastaa sen ajan jokaisen perehdytettavan kohdalla, kun on valmis suunnitelma ja
ohjeet. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2007, 5-6.) Ohjekirjasta tai muistilistalta voi helposti tar-
kistaa, mitka asiat on jo kayty uuden tyontekijan kanssa lapi ja mita pitaa viela kasitella. Li-

saksi esimerkiksi yrityksen intranetiin voidaan myos luoda perehdyttamisen tueksi perehdyt-
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tamisohjelma. Perehdytettavan oppimista voidaan nain myos seurata tietojarjestelmapohjai-

sessa perehdyttamisohjelmassa.

Yritykseen tulisi luoda perehdyttamismalli, josta voidaan raataloida tyotehtavien vaikeudesta
ja laadusta riippuen perehdyttamisohjelma tyontekijalle. Perehdyttamisohjelma maaraytyy
paljolti myos perehdytettavan tyontekijan ammattitaidon ja osaamisen mukaan. Perehdytta-

misohjelmaan maarataan perehdyttajat ja perehdyttamisen kesto.

Tyontekijan osaaminen seka perehdyttaminen ja sen suunnittelu on ensisijaisesti esimiehen
vastuulla. Toisinaan perehdyttamisen hoitaa henkilostoammattilainen tai sita ohjataan henki-
Ostoosastolta kasin. Tyonopastus on kuitenkin esimiehen vastuulla. (Kupias & Peltola 2009,
47.) Esimies voi hoitaa perehdyttamisprosessin kokonaan itse tai delegoida osan perehdytta-
misesta ja tyonopastuksesta esimerkiksi jollekin tyoryhman jasenista. Uuden tyontekijan kol-
legoiden on helppo perehdyttaa tulokas uuteen tehtavaansa, jos tyonkuva on heilla samanlai-
nen. Esimies ei edes valttamatta osaa itse opastettavia tehtavia. Koko tyoyhteiso osallistuu
todennakoisesti jollain tapaa johonkin osaan perehdyttamista jossain vaiheessa. (Lepisto
2004, 58-59.)

Esimiehen tulee valmentaa myos tyoyhteisoa. Kertomalla muille uudesta tulokkaasta varmis-
taa han siltakin osin perehdyttamisen toteutuksen. Esimies ottaa tulokkaan vastaan ja tutus-
tuu haneen ja hanen taustaansa, jollei ole aikaisemmin hanta jo tavannut. Perehdyttamisoh-
jelmaa on tassa vaiheessa viela mahdollisuus muuttaa tulokkaan tyokokemuksen ja tarpeiden
mukaiseksi. Tyonopastajaa tulee esimiehen informoida, jotta tama pystyy valmistautumaan
omaan tehtavaansa. (Lepisto 2004, 58-59.)

4.5 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Ihmisen toimintaa ohjaavat kasitykset ymparoivasta maailmasta ja omasta asemasta. Fyysi-
sesta ja sosiaalisesta maailmasta saadut tiedot ja kokemukset antavat pohjan talle kasityksel-
le. Sosiaalinen ymparisto antaa tilaisuuden omaksua asioita kuten arvot, normit ja menettely-
tavat. Nama ovat nakemyksia siita, mika on hyvaa, arvokasta ja tuloksellista jne. Ihminen
tyoskentelee tavoitteidensa saavuttamiseksi sen mukaan, millainen kasitys hanella on todelli-
suudesta, kaytettavissa olevista voimavaroista seka sen mukaan, kuinka paljon hanella on ha-

lua toimia eli motivaatiota. (Lepisto 2004, 57.)

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen tavoitteena on saada aikaan tyosta kattava sisainen malli.
Sisainen malli on ihmisen ulkoisesta ymparistosta rakentama sisainen vastine. Siihen kuuluvat
kasitykset eri asioiden keskinaisista suhteista ja niiden kehityksesta, ennusteet, toimintatavat

jne. lhmisen kaikkea toimintaa ohjaavat nama sisaiset mallit. (Lepisto 2004, 57.)
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Sisaiseen malliin vaikuttavat mm. tyokokemuksen myota karttuvat tiedot. Myos tunteet ja
arvot vaikuttavat sisaisiin malleihin tiedon ja oppimisen lisaksi. Tyonilo ja tyytyvaisyys tyo-
suoritukseen synnyttavat erilaisen sisaisen mallin kuin jatkuvat pettymykset ja epaonnistumi-
sen kokemukset. lhminen toimii osaksi kokemusvarastoa muodostuneen sisaisen mallin pohjal-

ta vastaavissa tilanteissa myohemmin. (Lepisto 2004, 57.)

Sisaista malleista esimerkkeja ovat reitti kotoa toihin, autolla ajo seka rutiinilla suoritettavat
tyotehtavat. Reitti kotoa toihin on niin taydellinen sisainen malli, ettei sita tarvitse tarkistaa
paivittain. Jo pitkaan autoa ajaneen ei tarvitse keskittya toimintoihin, vaan ne sujuvat auto-
maattisesti toisin kuin vahan autoa ajaneella. Tyopaivan aikana tulee vastaan sellaisia ru-
tiinitehtavia, joiden aikana voi jo suunnitella seuraavaa tyotehtavaa ilman, etta meneillaan

oleva tyotehtava karsisi laadullisesti. (Lepisto 2004, 57-58.)

Tyota koskevaan sisaiseen malliin kuuluvat mm. tyoyhteison ja oman tyon tavoitteita koskeva
tieto ja nakemys siita, mita pitaa tyossa aikaansaada seka koko tyoprosessia koskeva tieto.
Koko tyoprosessia koskevaan tietoon sisaltyy kasitys siita, mika on oma tehtava osana proses-
sia seka prosessin hairioita ja muuttumista koskeva tieto. Sisaiseen malliin tyossa sisaltyvat
myos tyomenetelmia, materiaaleja, tyovalineita, tyonjakoa, omaa asemaa seka yhteistyosuh-
teita koskeva tieto. Sisainen malli on sita taydellisempi, mita saannonmukaisempi ymparisto

on ja mita enemman siita on tietoa ja kokemusta. (Lepisto 2004, 58.)

Sisaisen mallin kehittyminen vaatii tyopaikoilla mm. riittavaa, perusteellista ja yksityiskoh-
taista perehdyttamista ja opastamista kaikista yrityksen asioista ja tavoista. Sosiaaliseen ja
fyysiseen ymparistoon perehdyttaminen on myos tarkeaa. Palautteen antaminen ja suunnite-
luun ja paatoksentekoon osallistumisen mahdollisuus vaaditaan myos sisaisen mallin syntymi-
seen. Jokaisen tulisi haluta kehittaa omaa tyotaan. Tyoote vaikuttaa tahan seikkaan. Kun tyo-
ilmapiiri on motivoiva, kannustava ja rohkaiseva, on ko. tyootteelle olemassa edellytykset.
(Lepisto 2004, 58.)

Perehdyttamisen hyotyja voidaan tarkastella tyontekijan, esimiehen ja tyopaikan nakokul-
masta. Tyontekija hyotyy hyvasta perehdyttamisesta siina suhteessa, etta epavarmuus ja jan-
nitys vahenevat, tyoyhteisoon sopeutuminen helpottuu, tyo on alusta alkaen sujuvampaa ja
perehdytettavan kyvyt ja osaaminen saadaan paremmin esille. Myos ammattitaidon kehitty-
minen ja tyossa oppiminen nopeutuvat ja helpottuvat seka normaali ansiotaso saavutetaan
nopeammin. (Lepisto 2004, 56.) Esimies oppii hyvan perehdyttamisen ja tyonopastuksen ansi-
osta tuntemaan tulokkaan nopeammin ja paremmin, tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu,
muodostuu perusta hyvalle yhteistyohengelle ja yhteistyolle seka esimiehen aikaa saastyy jat-
kossa. (Lepisto 2004, 56.)
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Tyopaikalla hyoty nakyy tyon tuloksen ja laadun paranemisena seka asenne tyota ja tyopaik-
kaa kohtaan muodostuu myonteiseksi. Virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien maaraa
vahentamalla myos havikki on vahaisempaa, poissaolot vahenevat ja vaihtuvuus pienenee.
Tyopaikalle hyotya perehdyttamisesta on myos siina mielessa, etta tyovalineiden ja kaluston
huolto helpottuu ja kustannussaastoja syntyy. Hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa myos

ennen kaikkea yrityskuvaa. (Lepisto 2004, 56.)

Ventoniemen Sora Oy:ssa nahdaan Kuljettajan kasikirja ja perehdyttamisohjelma erittain
hyodyllisena. Merkittavin on taloudellinen hyoty. Hyvia esimerkkeja taloudelliseen saastoon
ovat oikeaoppinen kasetointi, taloudellinen ajotapa, lilkkennesaantojen noudattaminen seka

asiakirjojen oikea tayttotapa. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Kasetointi (selitetty Kuljettajan kasikirjassa tarkemmin) on tehtava huolellisesti. Vaara kase-
tointi voi aiheuttaa laitteiden rikkoutumisen. Saastoa syntyy tassa tilanteessa siita, etta tyo-
valineet pysyvat ehjing, silla kasetointilaitteet ovat kalliita. Kasetointia ei voi tehda vaarin,
jos tyonopastaja on hyvin opastanut uudelle tyontekijalle tavan tehda se oikein. Myos Kuljet-
tajan kasikirjasta loytyvat tarkat ja perusteelliset ohjeet kasetoinnin tekemiseen. My0s oike-
alla ajotavalla saadaan saastoja. Polttoaineen kulutusta voidaan vahentaa huomattavasti oi-
kealla ajotavalla. Liikennesaantojen noudattaminen kuorma-autolla ajettaessa on myos todel-
la tarkeaa. Tata on syyta perehdytysvaiheessa painottaa. Ensinnakin kuljettaja edustaa tyo-
paikkaansa liikenteessa ja toisekseen ylinopeusrikkomuksista seuraa kuljettajalle itselleen
maksettavia sakkoja. Jos kuorma on lastattu liian tayteen ja siita saa sakon, on vastuussa kui-
tenkin tyonantaja. Kuljettajan on kuitenkin huolehdittava, ettei hanen autossaan ole ylikuor-
maa. Ylikuormasakot ovat useampia tuhansia euroja ja niita valttamalla saastyy selvasti ra-

haa. (Ventoniemi, Taru 2011.)

Asiakirjojen oikea tayttotapa saastaa rahaa, energiaa ja aikaa. Kun asiakirjat on oikein tay-
tetty yhdella kertaa, menevat laskutuksetkin kerralla oikein. Tyoaikailmoitukset on hyodyllis-
ta tayttaa oikein, jottei tarvitse jalkikateen lahtea selvittelemaan vaarin maksettuja palkko-
ja. Palkkaperusteiden ja tyosopimuksen ehtojen perusteellinen selvittaminen saastaa aikaa
palkanlaskijalta ja toimistohenkilokunnalta, kun ei tarvitse koko ajan olla kyselemassa niihin
liittyvia asioita. Kaikki nama tiedot loytyvat katevasti ja perusteellisesti selvitettyna kuljetta-
jille jaettavasta Kuljettajan kasikirjasta. Kasikirja on helppo kantaa tyossa mukana, joten
sielta selviaa moni mielta askarruttava tyohon tai siita raportoimiseen liittyva asia heti vaikka

tien paalla vain kasikirjaa vilkaisemalla. (Ventoniemi, Taru 2011.)
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4.6 Perehdyttaminen Ventoniemen Sora Oy:ssa

Ventoniemen Sora QOy:ssa ei ole aikaisemmin ollut perehdyttamisohjelmaa eika sita tukevaa
perehdyttamisopasta silla sita ei ole niinkaan tarvittu kuin nykypaivana. Uudet kuljettajat
ovat aikaisemmin joutuneet kaytannossa vain suoraan tyontekoon oppimaan tekemalla itse
tyota. Timo Ventoniemi esitti toiveen Kuljettajan kasikirjan ja perehdyttamisohjelman teke-

misesta.

Teknologian kehittyessa vaatii perehdyttaminenkin enemman aikaa ja vaivaa. Tilausjarjes-
telmien tietokoneistuminen (AC-paatteet kuorma-autoissa), kasetointilaitteiden automatisoi-
tuminen yms. tekninen kehittyminen edellyttaa kuljettajalta vankkaa teknista osaamista ja
asiaan perehtymista. Monimutkaisten laitteiden kayton perehdyttamiseen on nykypaivana pa-
neuduttava entista enemman. Tasta syysta on johtoportaan Ventoniemen Sora Oy:ssa taytynyt

uudistaa perehdyttamistapojaan. (Ventoniemi, Timo 2011.)

Perehdyttamisen uudistaminen Ventoniemen Sora Oy:ssa vaatii tietenkin lisaa aikaa ja vaivaa
esimiehilta. Heidan taytyy itse perehtya perehdyttamiseen entista paremmin, jotta perehdyt-
taminen sujuisi toivotunlaisesti itse prosessina. Kun esimiehet ovat perehdyttamiseen hyvin
koulutettuja, saastaa se aikaa jalkikateen, kun tyontekija on hyvin perehdytetty ja tyohonsa
perehtynyt; sattuu vahemman virheita ja saastytaan turhilta virheiden korjaamisilta. Myos
tyonopastajia on mahdollisesti koulutettava tehtavaansa. Tyonopastajan taytyy olla hyvin yri-
tyksen tunteva ja tyohonsa ja opastukseen motivoitunut henkilo. Nain saadaan uusi tyonteki-
jakin samanlaiseen mielentilaan helpommin kuin tilanteessa, jossa opastajaa ei voisi vahem-
paa kiinnostaa uusi tyontekija tai taman tekema tyo. Hyvin tyonsa hoitava ja motivoitunut

opastaja edesauttaa onnistunutta perehdyttamista.

5 Aineiston keruu

Opinnaytetyota ja Kuljettajan kasikirjaa varten olemme tehneet haastatteluja yrityksen hen-
kilokunnalle. Kattavaa ja yleishyodyllista kasikirjaa tehtaessa, on tarkeinta kuunnella henki-

loita, jotka sita tulevat kayttamaan. Nain varmistamme sen, etta Kuljettajan kasikirjasta tu-
lee juuri sellainen, kuin Ventoniemen Sora Oy haluaa. Haastatteluiden avulla selvitimme

myos, miten perehdyttaminen on hoidettu aikaisemmin.
5.1 Tavoitteet
Teimme haastatteluja henkilostolle. Tarkoituksenamme oli selvittaa asioita, jotka on tehty

yrityksessa hyvin, missa on viela parantamisen varaa, missa asioissa on ongelmia tai epasel-

vyytta ja mitka asiat askarruttavat heita jokapaivaisessa tyonteossa.
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Haastatteluissa pyrimme saamaan mahdollisimman kattavia ja laajoja vastauksia, jotta pys-
tymme hyodyntamaan vastauksia mahdollisimman hyvin. Haastattelukysymyksina kaytimme
paaasiassa avoimia kysymyksia. Nain saimme suljettua pois yhden sanan vastauksia, kuten ei

tai kylla, hyvin tai huonosti. Halusimme laajempia vastauksia kasikirjaa varten.

5.2 Vaiheet

Esimiesten haastattelujen pohjalta saimme koottua Kuljettajan kasikirjalle sopivan rungon,
jota aloimme sitten taydentaa. Esimiehet kertoivat yleisimpia "ongelmatilanteita”, joita he
joutuvat tyopaivansa aikana selvittamaan. Naissa tilanteissa kyse on useimmiten ”turhista”
kysymyksista, jos niin voi sanoa, ja nain ollen aikaa tuhlaantuu epaolennaisten asioiden selvit-
tamiseen. Kuljettajan kasikirjan tarkoituksena on juuri vahentaa esimiehille kohdistettuja
kysymyksia, ja nain heidan tyoaikansa on tehokkaampaa, eika heidan tarvitse kayttaa aikaa
ylimaaraisiin kysymyksiin. Oppaassa on erittain yksityiskohtaisia neuvoja erilaisiin tilanteisiin,

joita mahdollisesti tulee tyopaivan aikana vastaan.

Haastattelut suoritettiin siina vaiheessa, kun Kuljettajan kasikirja alkoi olla rungoltaan ja laa-
juudeltaan hyvassa vaiheessa. Tama oli harkittua, silla halusimme saada kasikirjaan viela tay-
dennyksia ja ennen kaikkea kuljettajien ja esimiesten mielipiteita jo olemassa olevasta run-
gosta. Haastattelut suoritettiin joko henkilokohtaisesti tai sahkoisesti mahdollisuuksien mu-

kaan.

Ennen kaikkea kuorma-autonkuljettajilta haimme vastauksia siihen, miten perehdyttamisen
voisi hoitaa tulevaisuudessa paremmin ja mitka ovat nimenomaan ne asiat, joihin kuorma-
autonkuljettajat kaipaavat ohjeistusta ja lisainformaatiota. Kuljettajan kasikirjan tarkoituk-
sena on antaa ohjeet tyopaivalle seka auttaa ja jakaa informaatiota sita tarvitsevalle nopeasti
ja katevasti. Jokaiselle kuorma-autonkuljettajalle jaetaan oma kappale, taman takia on tar-
keaa, etta he saavat mahdollisuuden tuoda omat mielipiteensa esille ja kertoa kohtia, joita

kirjassa tulisi ehdottomasti olla.

5.3 Haastattelurunko

Seuraavassa on kayttamamme haastattelurunko. Suunnittelimme oman rungon esimiehille,

kuorma-autonkuljettajille ja palkanlaskijalle. Kysymykset ovat paaasiassa avoimia kysymyksia
ja niiden avulla pyrimme saamaan mahdollisimman hyvin taustatietoa Ventoniemen Sora Oy:n
nykyisesta perehdyttamisesta, yleisia mielipiteita ja tarkeaa seka hyodyllista tietoa Kuljetta-

jan Kasikirjaa varten.
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Esimiehet:

- Millainen on nykyinen kuorma-autonkuljettajan perehdyttamisprosessinne? Mita kaik-
kea se sisaltaa?

- Koetko, etta perehdyttamisprosessia tulisi muuttaa? Lisata/poistaa jotain? Mita?

- Mitka osa-alueet on hoidettu mielestasi hyvin? Enta mitka vaativat viela parannusta?

- Mitka ovat yleisimpia ongelmatilanteita, joita joudut ratkomaan kuljettajien yhtey-
denottojen seurauksena? Mainitse yleisimmat.

- Kuinka paljon kaytat keskimaarin tyoajastasi kuljettajien kysymyksiin vastaami-
seen/neuvomiseen, kun he ottavat yhteytta?

- Koetko Kuljettajan kasikirjan tulevan tarpeeseen ja miten luulet yrityksenne hyotyvan
siita?

- Millaisessa muodossa haluaisit sen olevan? Esim. monistenippu, rengaslehtio, lii-
masidottu kirja?

- Onko Sinulla viela jotain lisattavaa Kasikirjaa ajatellen? Mita?

- Sana on vapaa.

Kuorma-autonkuljettajat:

- Miten koet Sinun perehdyttamisprosessin onnistuneen? Mika oli hyvaa, enta huonoa?

- Tuleeko mieleen jotain asiaa, mika olisi kokonaan unohdettu perehdyttamisprosessis-
ta, johon olisit kaivannut opastusta. Jos, niin mika?

- Mitka asiat koet tydssasi vaikeiksi? Mihin toivoisit mahdollisesti opastusta/ lisainfor-
maatiota?

- Mitka ovat yleisimmat ongelmatilanteet tyopaivasi aikana?

- Kuinka usein tarvitset esimiehesi apua(=otat haneen yhteytta) mielta askarruttavissa
asioissa?

- Olemme tekemassa Kuljettajan kasikirjaa kuorma-autonkuljettajien avuksi, olisiko si-
nulla jotain toiveita/ajatuksia kirjaa ajatellen? Millaisia?

- Koetko kasikirjan tarpeelliseksi apuvalineeksi tyossasi, luuletko siita olevan hyotya?

- Kuljettajan Kasikirjan halutaan palvelevan kuorma-autonkuljettajia mahdollisimman
hyvin, joten kysymmekin sinulta, etta millaisessa muodossa haluaisit sen olevan?
Esim. monistenippu, rengaslehtio, liimasidottu kirja.

- Mita mielta olisit, jos Kuljettajan Kasikirjasta tehtaisiin my0os nettiversio? Tulisiko sita
kaytettya?

- Sana on vapaa.
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Palkanlaskija:

- Kun kuorma-autonkuljettajat ottavat yhteytta palkanlaskentaan, mitka asiat askarrut-
tavat heita eniten?

- Kuinka usein he ottavat yhteytta palkanlaskentaan?

- Kuinka kuormittavaksi koet nama yhteydenotot?

- Olisiko ehdotuksia Kuljettajan kasikirjaa ajatellen?

- Sana on vapaa.

5.4 Haastattelujen tulokset

Kavimme haastattelut lapi ja niiden pohjalta taydensimme kuljettajan kasikirjaa toiveiden
mukaisesti, seka saimme perehdyttamisen teoriaan esimerkkeja Ventoniemen Sora Oy:n aikai-
semmasta perehdyttamisesta. Kaiken kaikkiaan haastattelujen anti oli kattava, erityisesti
esimiesten haastattelut olivat erittain hyvia ja kehittavia opinnaytetyotamme ajatellen.
Kuorma-autonkuljettajien haastatteluista saimme puolestaan paljon vihjeita ja parannuseh-
dotuksia. Uskomme, etta haastattelujen ansiosta kasikirja tulee olemaan entista kattavampi

ja vielakin kayttajaystavallisempi.

Molemmat osapuolet pitivat nykyista perehdyttamisprosessia jokseenkin onnistuneena, tosin
se voisi olla kuitenkin kattavampi ja perusteellisempi. Nykyinen perehdyttaminen on hoidettu
vain asiat kertomalla ja kaytannonopetuksen on hoitanut kokeneempi kuljettaja nayttaen mi-
ten asiat hoidetaan, mutta mitaan opasta/kasikirjaa ei ole aikaisemmin ollut kaytossa. Kuor-
ma-autonkuljettajan tyohon kuuluu kuitenkin useita eri osa-alueita, joissa opastus on tar-
peen, esim. oikeaoppinen kasetointi, AC-paatteen kaytto, erilaiset alan lait ja asetukset, tyo-
turvallisuus yms. Nama asiat vaativat keskittymista ja niihin myos toivottiin tarkempaa opas-

tusta.

5.4.1 Esimiehet

Esimiesten mukaan hyvin on hoidettu auton kasittelyyn ja yleisimpiin toimintoihin liittyva
opastus. Tama on hoidettu ”"oppipoika” -systeemilla, eli uusi tyontekija on paivan tai pari ko-
keneen kuljettajan matkassa. Tassa haittana nahtiin kuitenkin se, etta paivan aikana ei valt-
tamatta tule vastaan kaikkia tilanteita, joten opastus saattaa jaada puutteelliseksi. Esimies-
ten mielesta alan lakien ja asetusten, seka palkkaukseen yms. liittyviin asioihin tulisi jatkossa
kiinnittaa enemman huomiota perehdyttamisvaiheessa.

Esimiehet kertoivat puolestaan kayttavansa suhteellisen paljon tyoaikaa kuorma-
autonkuljettajien neuvomiseen, mutta suurin osa yhteydenotoista koskee arkisia asioita, ku-
ten palkanmaksua, loma-asioita, kuorma-auton toimintoja ja ylitoita. Esimiehet odottavat

oppaan helpottavan omaa tyotaan, kun he voivat keskittya tyotehtaviin eika kuljettajien neu-
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vomiseen, seka helpottavan kuorma-autonkuljettajan tyopaivaa ja tuovan turvaa jokapaivai-
seen tyontekoon. He uskovat oppaan olevan hyva apuvaline uusien tyontekijoiden perehdyt-

tamisprosessiin.

Esimiehet nostivat esiin myos kustannussaastot pitkalla tahtaimella. Hyvin ja perusteellisesti
suoritettu perehdyttaminen voi tuoda yritykselle huomattavia saastoja. Esimerkiksi vaarin
tehty kasetointi vaurioittaa kasetointilaitteistoa, ja siita aiheutuu yritykselle monien tuhansi-
en eurojen vahinko tai lepoaikalain laiminlyonti tietamattomyyttaan aiheuttaa yritykselle
sakkorangaistuksen. Kun naista asioista ollaan tietoisia ja ne osataan, valtytaan tallaisilta ti-

lanteilta, joten saasto on huomattava.

Kun esimiehilta kysyttiin toiveita kasikirjan julkaisumuodosta, korostui se, etta kirja tulee
olla helposti paivitettavissa. Kuljettajan kasikirja sisaltaa tietoja, jotka saattavat muuttua.
Avattava rengaskansio vaikutti sopivimmalta ratkaisulta. Se on kestava ja sita voi tarvittaessa
paivittaa helposti ja vaivattomasti. Koko kirjaa ei tarvitse painattaa uudestaan. Jos esim. pu-

helinnumerot muuttuvat, vaihdetaan vain yksi sivu.

5.4.2 Kuorma-autonkuljettajat

Yleisesti kuorma-autonkuljettajien mielesta perehdytys on hoidettu kohtuullisesti, mutta lisa-
opastus on toivottavaa. Yhden tai kahden tyopaivan seuraaminen ja suullisesti annetut yleiset
ohjeet eivat kuitenkaan anna kattavia valmiuksia toimia itsenaisesti, ongelmatilanteita tulee
varmasti vastaan. Kokeneemman kuljettajan matkassa olemista ei kuitenkaan pidetty huono-
na asiana, vaan pikemminkin riittamattomana. Tahan kaivattiin hieman jotain muutosta, eh-

dotettiin esimerkiksi Ventoniemen omaa kuljettajakoulutusta ja "oppikirjaa”.

Haastatteluissa korostui se, etta kuorma-autonkuljettajat kaantyvat hyvin helposti esimies-
tensa puoleen ja ottavat heihin helposti yhteytta, juurikaan asiaa itse pohtimatta. Esimies

onkin heidan helppo ja vaivaton kanava saada neuvoa mielta askarruttaviin asioihin.

Haastattelujen pohjalta korostui myos, etta kaikki palkkaan liittyvat asiat koetaan erittain
tarkeiksi. Sorakuljettajat kokivat vaikeiksi my0s alan lait ja asetukset, seka tyoehtosopimus-,
palkanmaksu- ja loma-asiat. Nama kaikki asiat on otettu huomioon kasikirjassa.

Kysyimme kuorma-autonkuljettajilta, missa muodossa he oppaan mahdollisesti haluavat. Toi-
veita tuli kaikista vaihtoehdoista. Toiset suosivat ihan vain nidottua monistenippua, kannatus-
ta saivat niin lehtiot, kuin kannellinen liimattu kirjakin. Kuorma-autonkuljettajat eivat ole
ehka miettineet kirjan kestavyytta, se kun tulee olemaan auton ohjaamossa kovassa kaytossa.
Monistenippu ei valttamatta ole paras mahdollinen muoto kirjalle. Eniten kannatusta sai kui-

tenkin liimattu kirja.
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Kysyimme esimiehien pyynnosta kuorma-autonkuljettajilta myos mielipidetta mahdollisesta
nettiversiosta. He ovat suunnitelleet Kuljettajan kasikirjasta nettiversiota. Tulevaisuudessa
kirjaa olisi mahdollisuus lukea myos Internetista omien tunnuksien kautta. Jos jokin asia on
epaselva ja kasikirja on autossa, voi julkaisuun tutustua myos Internetissa. Yleisesti ottaen
kuorma-autonkuljettajat nakivat taman hyodyllisena. Suurimalla osalla on Internet-
mahdollisuus, mutta ei kuitenkaan aivan kaikilla. Mielestamme nettiversio on nykyaikaa ja

Internetiin paasee tien paalla uusimilla matkapuhelimilla.

5.4.3 Palkanlaskija

Myos palkanlaskija kertoi kayttavansa paljon aikaa kuljettajien palkka-, pekkas- ja ylityokor-
vausasioiden selvittamiseen. Nama asiat olemme lisanneet kasikirjaan. Kaikki tyontekijat ei-
vat tieda, milla tavoin vuosiloma ja pekkaspaivat kertyvat. Epaselvyytta on myos kuorma-
autoalan periodityopalkkauksesta ja ylitoiden kertymisesta. Kasikirjaan on lisatty kaikki esille

tulleet asiat.

Palkanlaskijan toiveesta kasikirjasta loytyy nyt kaikki tyosuhteeseen ja palkanmaksuun liitty-
vat tyoehtosopimuksen ja lakien maaraamat asiat. Taman odotetaan vahentavan kuorma-

autokuljettajien yhteydenottoja palkanlaskijaan.

5.4.4 Yleista

Positiivista oli se, etta yleisesti haastatteluissa koettiin Kuljettajan kasikirjan olevan erittain
hyva apuvaline perehdyttamisprosessissa, silla pienemmat ja helpommat asiat voidaan opet-
taa helposti ja vaivattomasti kasikirjan avulla. Myos muistin virkistamiseksi kasikirja koettiin
hyodylliseksi. Mielta askarruttavia asioita voi tarkastaa itse kasikirjasta nopeasti ja vaivatto-
masti, vaivaamatta ketaan. Haastatteluista saatiin myos selkeasti selville se, etta haasteelli-
sempiin asioihin toivottiin lisaopastusta, esimerkiksi oikeaoppinen kasetointi ja AC-paatteen

kaytto on useasta tuntunut hieman hankalalta.

Haastatteluissa korostui myos se, etta kasikirjan toivottiin olevan selkea, helppolukuinen ja
johdonmukainen. Se tulee olemaan lahes jokapaivaisessa kaytossa, niin ymmarrettavasti na-
ma asiat nousivat esiin. Vaikeaselkoista ja epakaytannollista opasta tuskin tulisi kaytettya.
Pyrimme ottamaan nama toiveet huomioon kasikirjaa tehdessa. Saimme haastattelujen poh-

jalta hyvin lisamateriaalia, ideoita ja taydennysehdotuksia Kuljettajan kasikirjaa varten.

Tarkeinta oli se, etta kaikki haastateltavat, niin esimiehet kuin kuorma-autonkuljettajat, piti-
vat Kuljettajan kasikirjan tulevan ehdottomasti tarpeeseen. Tama antoi lisamotivaatiota Kul-

jettajan kasikirjan tekoon, silla halusimme kirjan palvelevan kayttajiaan parhaalla mahdolli-
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sella tavalla. Saamiemme vastauksien perusteella kasikirja tulee hyodyttamaan molempia

osapuolia, tama olikin tavoitteenamme.

6  Yhteenveto

Perehdyttamisen avulla tyontekijasta pitaisi kehittya melko lyhyessa ajassa alansa ammatti-
lainen. Uusi tyontekija oppii tuntemaan yrityksensa arvot, asiakaskunnan, tyotehtavansa ja
toimintatavat. Tyontekijan noudattaessa oikeaa tapaa tyoskennella parantaa se tyon laatua,
tehokkuutta ja tyomotivaatiota. Nailla kaikilla asioilla on vaikutus muuan muassa Ventonie-

men Sora Oy:n tulokseen.

Perehdyttamisella on myos vaikutusta asiakkaisiin. Monet asiakkaat valitsevat kayttamansa
sorankuljetuspalvelut kuulopuheiden ja ennakkotietojen perusteella. Huonosti hoidetulla pe-
rehdyttamisella on vaikutus huonon palvelun kautta asiakkaisiin ja sita kautta se johtaa tyy-
tymattomyyteen. Tyytymattomat asiakkaat eivat kayta toiste saman yhtion palveluita. Tyy-

tymattomyys voi myos johtaa reklamaatioihin.

Valmistuneiden perehdyttamiskansion seka -suunnitelman oletamme olevan suuri apu osana
perehdyttamisprosessia. Ventoniemen Sora Oy:lla ei ollut aiemmin perehdyttamiskansiota
eika -suunnitelmaa, joten ne tulevat heti kayttoon seuraavan perehdytyksen alkaessa. Toki
perehdyttamiskansio jaetaan jo heti vanhoillekin tyontekijoille avuksi heidan jokapaivaiseen
tyohonsa. Kansio nopeuttaa tyohon perehdyttamista ja uusien toiden nopeampaa oppimista.
Uusi tyontekija paasee toivottavasti mahdollisimman nopeasti itsenaisesti tyoskentelemaan

kansion yksityiskohtaisten tietojen mukaisesti.

Meidan ja Ventoniemen Sora Oy:n yhteyshenkiloiden mielesta perehdyttamiskansio ja -
suunnitelma ovat jarkevasti koottuja ja tahan yritykseen sopivia kokonaisuuksia. Kansion sisal-
lysluettelosta on helppo nahda asiakokonaisuudet ja se, milla sivulla kansiota ne ovat. Tasta
syysta uuden tai jo pidempaan talossa tyoskennelleen tyontekijan on helppo ja vaivatonta
hakea tarvitsemansa tieto ongelmatilanteissa. Kansion ja suunnitelman yhteen toimivuus tu-
lee selviamaan silloin, kun ne ensimmaisen kerran otetaan perehdyttamisessa kayttoon. Kan-
sion tekeminen oli haasteellinen ja pitka prosessi, siksi mielellamme kuulemme siita positiivi-

sia kommentteja.

Jalkeenpain mietittyna olisimme tehneet kansiota ja koko tyota hieman toisin. Annan kaydes-
sa toissa arkisin ja Essin reissatessa pelimatkoilla ympari Suomea lahinna viikonloppuisin, oli
yhteisen ajan loytaminen opinnaytetyon tekemiseen hieman hankalaa. Tyonjaoksi sovimme
Essin keskittyvan suurimmaksi osaksi kasikirjan tekoon ja Annan keskittyvan henkilostojohta-

misen ja perehdyttamisen teoriaan eriavien aikataulujen vuoksi. Tama asetelmana toimi ihan
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hyvin, mutta kiireisen aikataulun takia tyosta oli hieman vaikeata saada yhtenaista kokonai-

suutta.

Perehdyttamiskansion saaminen yhdistetyksi teoriaosioon oli myos haasteellista. Olisi pitanyt
siis olla erilainen elamantilanne kummankin kohdalla, jotta yhteistyo olisi ollut tiiviimpaa ja
kokonaisuuden aikaansaaminen helpompaa. Myos sopimamme lyhyt valmistumisaika haittasi
osaltaan yhteistyon aikojen sopimista. Jos aloittaisimme tekemisen alusta, sopisimme pi-
demman aikavalin opinnaytetyon tekemiseen ja kayttaisimme sen tekemiseen aikaa enemman
yhdessa. Tarkeinta kuitenkin on, etta saimme opinnaytetyon tehtya valmiiksi sovittuun maa-
raaikaan mennessa, tyo on hyodyllinen yritykselle ja siihen oltiin tyytyvaisia niin meidan kuin
Ventoniemen Sora Oy:nkin puolesta. Saimme aikaan hyvan Kuljettajan kasikirjan Ventoniemen

Sora Oy:lle yrityksen ja tyontekijoiden toiveiden mukaisesti.
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